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ABSTRAK

Alkhusnisa, Salsabila. 2023. Perancangan Standard Operating Procedure
(SOP) Koleksi Institutional Repository Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang. Skripsi. Program Studi Perpustakaan dan
Ilmu Informasi Fakultas Sains dan Teknologi Universitas Islam Negeri
Maulana Malik Ibrahim Malang.

Pembimbing: (I) Firma Sahrul Bahtiar, M.Eng., (II) Erna Herawati,
M.Pd.

Kata Kunci : Koleksi, Perancangan, Repository, SOP, Perpustakaan Universitas Islam
Malang

Teknologi pengembangan yang digunakan Perpustakaan Pusat Universitas
Islam Malang, yakni institutional repository yang diharapkan dapat membantu
meningkatkan pelayanan kepada pengunjung perpustakaan, agar menjadi lebih
efektif dan efisien. Penelitian ini dilakukan dengan tujuan untuk merancang SOP
koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection. Hal yang
akan diteliti yakni hasil evaluasi kinerja dokumen SOP vyang telah
diimplementasikan. Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif
deskripif, dengan teknik pengumpulan data menggunakan wawancara, observasi
dan dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan dalam proses pembuatan
rancangan dokumen SOP dilakukan beberapa proses yakni diawali dengan
perancangan SOP, kemudian kegiatan monitoring uji implementasi SOP,
dilanjutkan dengan kegiatan evaluasi dan validasi dokumen yang dilakukan
sebanyak tiga kali dengan tim IT support. Selanjutnya, mengenai hasil evaluasi
dokumen SOP indikator efisiensi menunjukkan dokumen SOP dapat membantu
pustakawaan dalam proses input data, serta dapat diimplementasikan dengan
mudah. Pada indikator efektivitas menunjukkan rancangan dokumen SOP dapat
menangani permasalahan yang terjadi saat melakukan proses input dokumen dan
dapat meminimalisir kesalahan dari segi sistem maupun alur entry. Sementara,
indikator konsitensi menunjukkan perintah penulisan sesuai dengan kebijakan
perpustakaan, serta tidak ada hambatan saat proses input data dilakukan.
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ABSTRACT

Alkhusnisa, Salsabila. 2023. The Designing of Repository Institutional Collection
Standard Operating Procedure (SOP) of Center Library of Universitas
Islam Malang. Thesis. Library and Information Science Department,
Faculty of Science and Technology Universitas Islam Negeri Maulana
Malik Ibrahim Malang.

Advisors: (I) Firma Sahrul Bahtiar, M.Eng., (II) Erna Herawati, M.Pd.

Keywords: Collection, Designing, Repository, SOP, Library of Universitas Islam
Malang

The institutional repository, the development technology of the Center
Library of Universitas Islam Malang, is expected can improve its service to
visitors to be more effective and efficient. The research aims to design the SOP of
UNISMA proceedings, books, and library collections. It will focus on the
performance evaluation results of implemented SOP documents. The researcher
employed a qualitative descriptive method and collected the data using interviews,
observation, and documentation. The research result shows that the designing
process of SOP documents consists of the SOP designing, the monitoring of SOP
implementation test, evaluation, and document validation three times by the IT
support team. Furthermore, the efficiency indicator of the SOP document
evaluation result shows that the SOP document can help librarians input data, and
it can be implemented easily. The effectivity indicator shows that designing SOP
documents can handle problems occurring during document input and minimize
errors from the system and entry step aspects. Meanwhile, the consistency
indicator shows that the writing direction follows the library policy, and there are
no obstacles during the data input.

Translator, Date Director of Language Center
Rizka Yanuarti 13-10-2023 | Prof. Dr. H.M. Abdul Hamid, MA.
NIPPPK NIP 19730201 1998031007
197801242023212005
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Teknologi informasi akan terus berkembang, maka peluang sistem akses,
pengolahan dan pendayagunaan informasi akan terus berubah menyesuaikan
perkembangan yang ada. Dalam hal ini berdampak pula di bidang perpustakaan,
yang sekarang ini hampir setiap kegiatannya menggunakan sistem elektronik
dengan bantuan jaringan internet. Seperti kegiatan layanan sirkulasi, kemudian
juga dengan adanya alih media digital seperti e-book, institutional repository
dan lain sebagainya. Dengan kemajuan teknologi ini masyarakat dituntut untuk
mampu menyingkapi dengan baik dan inovatif serta memiliki sifat keterbukaan.
Pelayanan digital ini merupakan layanan teknologi informasi di perpustakaan
yang berperan sebagai pendukung dan fasilitas yang memudahkan pemustaka
atau pengguna layanan untuk mengakses koleksi di perpustakaan. Terdapat
beragam koleksi yang bisa diakses oleh pengguna baik koleksi buku, jurnal,
tugas akhir dan masih banyak lagi. Koleksi atau bahan Pustaka perpustakaan
bisa diakses melalui layanan teknologi informasi seperti E-library, OPAC,
institutional repository dan E-Journal.

Perpustakaan Universitas [slam Malang merupakan salah satu perpustakaan
perguruan tinggi di Kota Malang dengan sistem pengelolaan perpustakaan yang
sudah berbasis teknologi informasi. Perpustakaan ini berdiri pada tahun 1981
dan berjalan secara profesional sejak tahun 1988 yang hingga sampai sekarang
sudah memiliki jumlah koleksi kurang lebih 30.445 judul dengan 26.229
eksemplar. Salah satu teknologi pengembangan yang digunakan Perpustakaan
Universitas Islam Malang, yakni institutional repository yang diharapkan dapat
membantu meningkatkan pelayanan kepada pengunjung perpustakaan, agar
menjadi lebih efektif dan efisien. Institutional repository mulai dikembangkan
sejak tahun 2021, dimana Perpustakaan Universitas Islam Malang
menggunakan Dspace sebagai software open source, yang diharapkan mampu

untuk memfasilitasi penyimpanan digital dan mengakses berbagai materi arsip.
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Di dalam [Institutional repository Perpustakaan Universitas Islam Malang
memuat berbagai macam koleksi seperti disertations and theses, lecture paper,
UNISMA Proceeding, UNISMA Books, Library Collection dan Scientific
Oration.

Institutional repository merupakan sebuah rangkaian layanan yang biasanya
dikembangkan oleh suatu lembaga institusi atau universitas dimana di dalamnya
berisi pengelolaan dan penyebarluasan suatu koleksi perpustakaan yang
dikemas dalam bentuk digital material (Pendit, 2008). Institutional repository
memiliki tujuan guna memperoleh, melestarikan dan menyediakan akses digital
yang isinya mengandung beberapa produk atau bahan pusaka dari suatu
lembaga atau instansi. Institutional repository sendiri juga dijalankan sesuai
dengan Standard Operating Procedure (SOP) yang telah dirancang oleh
lembaga atau instansi terkait.

Hartatik (2014) menegaskan bahwasannya SOP merupakan suatu set
instruksi tertulis yang digunakan untuk kegiatan rutin atau aktivitas yang
berulang kali dilakukan. SOP memiliki beberapa manfaat yang diantaranya
yakni, untuk menstandarisasi aktivitas yang dikerjakan, sebagai dokumen yang
mendeskripsikan dan mendokumentasikan harapan kinerja dan digunakan
sebagai alat untuk memberikan pelatihan kepada pegawai.

Dalam Al-Qur’an terdapat ayat-ayat yang menjelaskan mengenai tindak
tanduk manusia ter undang-undang dengan rapi dalam Al-Qur‘an, yang diyakini
sebagai referensi pedoman hidup umat Islam, salah satunya seperti dalam QS.
Al-Isra’ ayat 9 Allah Subhanahu Wa Ta’ala . berfirman :

() 1558 1530 260 & bl &3hans il iasall 525 2580 (o ol coa A0 134
Artinya :
“Sesungguhnya Al-Qur’an ini memberikan petunjuk kepada (jalan) yang lebih
lurus dan memberi khabar gembira kepada orang-orang Mu’min yang
mengerjakan amal shaleh bahwa bagi mereka ada pahala yang besar“. (Q.S.
Al-Isra’: 9 )
Menurut tafsir singkat dari Kemenag yang menyatakan bahwasannya Allah

menurunkan Al-Qur’an kepada Nabi Muhammad sebagai petunjuk bagi umat
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manusia untuk meraih keselamatan dan kebahagiaan di dunia dan akhirat.
Sungguh, Al-Qur’an ini memberikan petunjuk bagi umat manusia ke jalan yang
paling lurus yang mengantarkan keselamatan dan kebahagiaan mereka dan
memberi kabar gembira kepada orang-orang mukmin yang mengerjakan
kebajikan sebagai bukti dari keimanannya itu bahwa bagi mereka ada pahala
yang besar sebagai imbalan dari iman dan apa yang diamalkannya itu. Termasuk
juga dalam petunjuk menata kehidupan yang sesuai dengan ajaran Islam.
Termasuk juga sebagai petunjuk dalam suatu lembaga atau perusahaan dalam
proses menjalankan visi dan misi. Dari hal tersebut adanya SOP diharapkan
mampu menjadi petunjuk dan pedoman lembaga atau instansi dalam
menjalankan suatu sistem agar kinerja didalamnya terkonsep dan juga terperinci
dengan rapi.

Dalam proses pengembangan institutional repository di Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang ini tentunya masih ditemukan beberapa permasalahan
yang terjadi. Penanganan masalah yang tidak tepat juga dapat menyebabkan
masalah dapat terulang kembali di masa yang akan datang. Berdasarkan
wawancara terhadap kepala IT Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang
terdapat beberapa masalah atau kendala yang terjadi ketika proses
pengembangan repository, yakni:( 1) Tidak adanya SOP mengenai alur unggah
setiap tipe koleksi institutional repository sehingga tidak adanya panduan
khusus yang mengatur alur unggah dokumen. (2) Terjadi kesalahan
penginputan double data koleksi sehingga institutional repository mendapatkan
peringatan, dimana perpustakaan ingin mengintegrasikan data repository ke
Rama DIKTI, namun Rama DIKTI memberikan notifikasi bahwasannya
repository perpustakaan terindikasi banyak sekali melakukan double publish
sehingga Rama DIKTI memberikan peringatan apabila metadata tidak segera
dihapus atau diperbaiki, maka akan menghapus Repository UNISMA dalam
database Rama DIKTI. (3) Terjadi kesalahpahaman antara mahasiswa magang
dan admin yang berada di tim institutional repository Perpustakaan Universitas

Islam Malang.
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Dari permasalahan yang terjadi di atas maka diperlukannya prosedur standar
sebagai acuan atau pedoman untuk mengatasi masalah atau kendala yang terjadi
di dalam institutional repository. Adapun pedoman yang akan di rancang
terkhusus untuk koleksi-koleksi yang diunggah oleh admin institutional
repository yakni UNISMA Proceeding, UNISMA Book's dan Library Collection.
Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), proceeding merupakan suatu
kumpulan makalah akademik yang didapatkan melalui seminar atau konferensi
akademik. UNISMA Book's sendiri berisikan buku-buku yang diciptakan atau
dikarang oleh dosen-dosen di Universitas Islam Malang. Sementara Library
Collection merupakan koleksi-koleksi yang dimiliki perpustakaan dengan
berbagai bentuk seperti koleksi artikel bidang perpustakaan dan informasi
sivitas akademik, koleksi arsip panduan layanan, koleksi audio visual
perpustakaan, koleksi deposit serta koleksi gambar dan infografis perpustakaan.
Adapun alasan memilih koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Books dan
Library Collection sebagai objek penelitian, dikarena koleksi ini cukup menarik
untuk digali dan juga karena tujuan dari penelitian ini yakni memudahkan dan
membantu admin dalam proses unggah koleksi ke dalam institutional repository
maka objek penelitiannya juga merupakan koleksi-koleksi yang ditangan oleh
admin.

Berdasarkan hal yang telah dijabarkan diatas, maka penelitian ini akan
melakukan perancangan dokumen SOP untuk koleksi UNISMA Proceeding,
UNISMA Book’s dan Library Collection pada layanan institutional repository
Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Adapun pedoman yang akan
digunakan dalam perancangan SOP di Perpustakaan Pusat Universitas Islam
Malang yakni menggunakan prinsip Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5
Tahun 2017. Alasan penggunaan pedoman didasarkan pada BAB Il Pasal 4
Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 menjelaskan mengenai

manfaat, prinsip dan pelaksanaan SOP.
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1.2 Identifikasi Masalah
Berdasarkan dari pemaparan latar belakang di atas maka rumusan

masalah pada penelitian ini adalah:

1. Bagaimana proses pembuatan rancangan dokumen SOP terhadap koleksi
UNISMA Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection pada
layanan institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam
Malang ?

2. Bagaimana hasil evaluasi kinerja dokumen SOP setelah dilakukan uji coba
implementasi, terhadap koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Book s dan
Library Collection pada layanan institutional repository Perpustakaan
Pusat Universitas Islam Malang ?

1.3 Tujuan Penelitian
Tujuan penelitian pada tugas akhir ini, yakni :

1. Untuk membuat rancangan dokumen SOP terhadap koleksi UNISMA
Proceeding, UNISMA Books dan Library Collection pada layanan
institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang.

2. Untuk mengetahui hasil evaluasi kinerja dokumen SOP, setelah dilakukan
uji coba terhadap koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Books dan
Library Collection pada layanan institutional repository Perpustakaan
Pusat Universitas Islam Malang.

1.4 Manfaat Penelitian
Manfaat penelitian pada tugas akhir ini, ditujukan kepada beberapa pihak

diantaranya Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang, peneliti, pembaca serta
untuk kepentingan ilmiah lainnya. Hasil dari penelitian ini diharapkan bermanfaat
serta dapat menambah wawasan mengenai proses pembuatan rancangan dokumen
SOP dan alur implementasi pada perpustakaan. Bagi tempat penelitian, penelitian
ini diharapkan dapat bermanfaat untuk dijadikan sebagai bahan masukan atau
pertimbangan dalam proses peningkatan tata kelola sistem institutional repository

Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang.
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1.5 Batasan Masalah
Dalam suatu penelitian akan diperlukan suatu batasan-batasan agar tidak
menyimpang dari apa yang telah direncanakan sebelumnya. Adapun Batasan
masalah dalam penelitian tugas akhir ini, yakni :

1. Rancangan dokumen SOP hanya dikhususkan pada perancangan dokumen
SOP untuk koleksi yang diunggah oleh admin yakni, UNISMA Proceeding,
UNISMA Book'’s dan Library Collection pada layanan institutional
repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang

2. Tahapan implementasi dokumen SOP hanya sampai pada tahap uji coba.

3. Informan merupakan tiga orang tim institutional repository Perpustakaan
Pusat Universitas Islam Malang.

1.6 Sistematika Penulisan

Adapun pada sistematika penulisan akan dijelaskan mengenai urutan atau

susunan bab yang akan dipaparkan dalam penelitian ini, terdapat lima bab utama

yang akan dijelaskan yakni, sebagai berikut:

BAB 1 Pendahuluan
Pada bab ini akan dijelaskan mengenai latar belakang, rumusan masalah,
tujuan dan manfaat penelitian, batasan penelitian serta sistematika penulisan
dari penelitian ini.

BAB II Tinjauan Pustaka dan Landasan Teori
Dalam bab ini menjelaskan mengenai penelitian terdahulu yang akan
digunakan untuk membantu dalam penyusunan penelitian ini. Kemudian
akan dijelaskan pula mengenai landasan teori yang digunakan mengenai
SOP, perpustakaan perguruan tinggi, institurional repository, metode yang
digunakan dalam penelitian serta pedoman penyusunan SOP.

BAB II Metodelogi Penelitian
Pada bab ini akan dijelaskan mengenai metode yang akan digunakan dalam
penelitian ini seperti, jenis penelitian, tempat dan waktu penelitian, sumber

data, teknik pengumpulan data, teknik analisis data serta alur penelitian.
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BAB IV Pembahasan
Bab ini akan menjelaskan mengenai hasil dari penelitian, yang meliputi:
dokumen SOP yang telah dirancang, temuan atau hasil analisis yang di dapat
setelah melakukan uji coba implementasi.

BAB V Kesimpulan
Pada bab ini akan menjelaskan kesimpulan yang merupakan hasil atau
jawaban terhadap rumusan masalah yang telah disusun serta mencantumkan
saran-saran yang dapat membantu penelitian berikutnya. Akhir dari

penelitian ini yakni daftar pustaka dan lampiran-lampiran.



2.1 Tinjauan Pustaka

BAB I1

TINJAUAN PUSTAKA DAN LANDASAN TEORI

Berikut merupakan beberapa review penelitian terdahulu, dimana tema yang

dibahas masih berkaitan dengan pembahasan penelitian ini. Peneliti melakukan

beberapa observasi jurnal dan menemukan bahwasannya sebelumnya terdapat

beberapa penelitian yang dapat dijadikan bahan rujukan pada penelitian ini.

Tabel 2. 1: Tabel Matriks Penelitian Terdahulu

Judul Perbedaan dan Persamaan
No. | Penelitian dan o Hasil Penelitian
. Penelitian
Identitas
1. Perancangan
SOP Sistem Perbedaan  penelitian ini [ Hasil dari penelitian ini
Institutional yakni dalam hal objek | melaporkan bahwasannya
Repository penelitian dimana penelitian | minimnya aktivitas
Berdasarkan Saristha Menghasilkan | pencatatan, dokumentasi
ITIL V3 dokumen SOP untuk | secara sistematis
Domain penanganan masalah pada [ mengenai alur pelaporan
Service layanan institutional | insiden berulang. Dengan
Operation repository berdasarkan ITIL [ini, peneliti melakukan
V3. 3. Sementara pada | penyusunan dokumen
Saristha (2021) | penelitian  kali ini  SOP | SOP yaitu, penyusunan
dirancang  khusus  untuk | alur prosedur dan
koleksi  koleksi  UNISMA [ penyusunan konten
Proceeding, UNISMA Book’s | dokumen. Sedangkan

dan Library Collection pada
layanan institutional
repository Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang

Persamaan peneltian yakni
merancang dokumen SOP
dengan prinsip yang sama dan
untuk memberikan
rekomendasi sebagai bahan
masukan atau pertimbangan
untuk  meningkatkan tata
kelola sistem institutional
repository yang lebih baik.
Serta Metode penelitian yang
digunakan juga sama yakni

untuk SOP service desk
lainnya dapat dihasilkan
SOP tersendiri  sesuai
dengan alur prosesnya.

21
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Judul Perbedaan dan Persamaan
No. | Penelitian dan o Hasil Penelitian
. Penelitian
Identitas
kualitatif ~ dengan  teknik
pengumpulan  data  yakni
wawancara, observasi dan
studi pustaka.
2.
Penerapan Perbedaan penelitian ini | Hasil dari penelitian ini,
Standard yakni dalam hal subjek untuk | yakni bahwasanya SOP
Operating mengetahui seberapa penting [ yang disusun memang
Procedures penerapan SOP pada layanan | sangat  penting  bagi
(SOP) pada | perpustakaan. Sementara pada | pustakawan dan
Pelayanan penelitian Kkali ini bertujuan | pemustaka karena mereka
Sirkulasi di [ untuk menguji  efektivitas | mengatakan bahwa sangat
Perpustakaan | dokumen SOP yang telah | terbantu dalam
Fakultas dirancang. melakukan kegiatan
Hukum UPN sehari-hari khususnya
Veteran Jakarta | Persamaan pada penlitian ini [ pada layanan sirkulasi.
yakni Metode yang digunakan | Sementara kendala yang
Fitriyani kualitatif ~ dengan  teknik menghambat  penerapan
(2017) pengumpulan  data  yakni [ SOP  seperti jaringan
observasi, wawancara dan | internet yang lambat dan
dokumentasi. Data primer | sarana dan prasarana yang
yang  digunakan  adalah | tidak cukup memadai.
pustakawan.  Serta  untuk
mengetahui hambatan-
hambatan yang dihadapi
dalam proses implementasi
SOP
3. Perbedaan penelitian ini
Kebijakan terletak pada tujuan penelitian | Hasil ~ penelitian ini
Pengelolaan dimana  penelitian  milik | menunjukan bahwa
Institutional Darmayanti bertujuan untuk | Perpustakaan Universitas
Repository mengetahui siapa  yang | Islam Negeri Sumatera
Perpustakaan melakukan upload file karya | Utara belum memiliki
Universitas ilmiah ke dalam institutional | kebijakan tertulis
Islam  Negeri | repository serta menganalisa | mengenai  pengelolaan
Sumatera Utara | kebijakan yang ada. Semenaa | institutional — repository.
_ pada penelitian ini, merancang | Kemudian, upload file
Darmayanti dokumen  SOP  dengan | karya ilmiah dilakukan
(2019) mempertimbangkan kebijakan | oleh  pustakawan dan
yang ada, yang nanti nya akan | perpustakaan ini tidak




23

Ernaningsih
(2017)

Sedangkan pada penelitian ini
berusaha untuk memahami
dan menganalisa alur kinerja
system pada saat melalukan
uploud koleksi  UNISMA
Proceeding, UNISMA Book’s
dan Library Collection pada
layanan institutional
repository Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang

Persamaan pnelitian terletak

pada hal yang didapatkan
yakni mengenai identifikasi
hambatan serta fektivitas

Judul Perbedaan dan Persamaan
No. | Penelitian dan o Hasil Penelitian
. Penelitian
Identitas
di uji coba implementasi pada | melakukan  digitalisasi
system layanan institutional | koleksi, karena
repository. perpustakaan menerima
softcopy karya ilmiah.
Persamaan peneliian yakni
ingin mengetahui bagaimana
prosedur pengumpulan karya
ilmiah yang dihasilkan oleh
sivitas akademika serta proses
digitalisasi karya ilmiah yang
dihasilkan sivitas akademika
sehingga bisa dirancang suatu
kebijakan ataupun dokumen
SOP. Serta persamaan metode
penelitian ini  menggunakan
metode  kualitatif ~ dengan
pendekatan deskriptif.
4.
Kebijakan Perbedaan penelitian terletak | Hasil ~ penelitian  ini
Akses pada penelitian milik | menunjukkan
Institutional Ernaningsih berusaha untuk | pengembangan
Repository: menganalisa, memahami dan | aksesibilitas masih belum
Studi Kasus di | mengidentifikasi  kebijakan | terlaksana secara optimal,
Perpustakaan | akses dan aksesibilitas | kebijakan akses terbuka
Universitas institutional  repository  di | di institutional repository
Negeri Malang | UPT  Perpustakaan  UM. | UPT Perpustakaan UM

belum tertuang secara
tertulis hanya bersifat
sporadik dalam bentuk
rapat terbatas pimpinan
yang didokumentasikan
dalam notulensi rapat.
Serta, hambatan yang
yang ada yakni belum
adanya payung hukum
secara tertulis, perbedaan
persepsi pimpinan, karya
dosen dan mahasiswa
belum memenuhi standar
kualitas  dan  posisi
perpustakaan masih
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Judul Perbedaan dan Persamaan
No. | Penelitian dan . Hasil Penelitian
. Penelitian
Identitas
kebijakan yang berjalan dan | sebagai unit administratif
juga persamaan metode yang | bukan unit akademik.
digunakan adalah metode
kualitatif namun dengan
menggunakan pendekatan
studi kasus.
5.
Implementasi Perbedaan Penelitian terletak | Hasil ~ penelitian  ini
SOP Berkaitan | pada tujuan yakni pada | menunjukan penerapan
dengan penelitian ini bertujuan untuk | SOP perpustakaan UGM
Pengembangan | merumuskan kegiatan apa saja | sudah ~ sesuai  dengan
Koleksi Buku [ yang masih berkaitan dengan | kinerja yang dilakukan
di pengembangan koleksi buku | pustakawan di lapangan
Perpustakaan | di perpustakaan UGM | dan hanya ada beberapa
Universitas kemudian akan diidentifikasi | aspek yang kurang sesuai

Gadjah Mada

Primastuti
(2015)

kesesuaian kegiatan
pengembangan dengan SOP
yang ada. Sementara pada
penelitian ini bertujuan untuk
meruuskan dokumen SOP
agar pengembangan layanan
institutional berjalan dengan
lebih terarah.

Persamaan peneliian terletak
pada hasil dimana diketahui
nya hasil kinerja penerapan
SOP dengan melihat indikator
keberhasilan yakni efisiensi,
efektifitas dan konsisten.

seperti dalam kegiatan
seleksi sumber,
pengadaan yang berkaitan
dengan  DPPA  dan
kegiatan penyiangan.

2.2 Landasan Teori

Dalam bagian landasan teori akan dijelaskan mengenai teori-teori terkait yang

nanti nya akan menjadi acuan penelitian ini dilakukan. Adapun teori yang dimuat

yakni mengenai pengertian, manfaat dan pedoman perancangan SOP, kemudian

juga menjelaskan mengenai perpustakaan perguruan tinggi, layanan institutional

repository dan media yang digunakan dalam institutional repository.
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2.2.1 Pengertian Penerapan

Setiawan (2004) menjelaskan bahwasannya penerapan atau implementasi
merupakan perluasan aktivitas dimana akan saling menyesuaikan antara proses
interaksi tujuan dan tindakan, untuk mencapainya memerlukan suatu jaringan atau
panduan pelaksanaan dan birokrasi yang efektif. Sedangkan menurut Usman (2002)
memaparkan bahwa implementasi bermuara pada aktivitas, aksi, tindakan atau
adanya suatu mekanisme sistem. Penerapan bukan sekedar aktivitas saja, melainkan
suatu kegiatan yang terencana serta untuk mencapai tujuan kegiatan. Berdasarkan
uraian diatas maka penerapan atau implementasi dapat diartikan sebagai tindakan
yang dijalankan baik secara individu ataupun kelompok dengan maksud untuk
mencapai tujuan yang telah disepakati.

2.2.2 Standard Operating Procedure (SOP)

SOP merupakan beberapa rangkaian panduan yang kemudian
didokumentasikan secara terperinci, jelas dan lengkap mengenai suatu proses, tugas
atau mengatur suatu peran individu dan kelompok, yang kemudian akan diterapkan
dalam kegiatan sehari-hari di dalam suatu instansi atau organisasi. Berdasarkan
fungsinya, SOP berfungsi sebagai panduan yang membentuk suatu sistem kerja dan
alur kinerja yang teratur, sistematis dan dapat dipertanggungjawabkan serta
menggambarkan bagaimana tujuan dari suatu pekerjaan akan dilaksanakan sesuai
dengan kebijakan dan peraturan yang berlaku.

Atmoko (2004) menjelaskan bahwasaanya SOP merupakan suatu acuan
atau pedoman guna melaksanakan suatu tugas atau kegiatan pekerjaaan sesuai
dengan fungsi dan alat penilaian kinerja instansi pemerintah berdasarkan indikator-
indikator teknis, administratif dan prosedural sesuai tata kerja, prosedur kerja dan
sistem kerja pada unit instansi yang bersangkutan. SOP merupakan suatu panduan
yang digunakan untuk mengatur kegiatan operasional organisasi, instansi atau
perusahaan agar berjalan dengan lancar (Sailendra, 2015:11).

Berdasarkan uraian diatas maka dapat disimpulkan bahwasannya SOP
adalah pengendali atau aturan yang mengontrol setiap kegiatan yang dilakukan oleh

suatu lembaga atau organisasi.
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Pedoman Penyusunan SOP

Pedoman penyusunan SOP didasarkan pada BAB Il Pasal 4 Peraturan

Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 menjelaskan pengenai Manfaat, Prinsip

dan Pelaksanaan SOP. Isi dari Manfaat SOP yakni sebagi berikut:

a.

Standardisasi cara yang dilakukan pegawai dalam menyelesaikan
pekerjaan yang menjadi tugasnya;

Mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan oleh
seorang pegawai dalam melaksanakan tugas;

Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan tanggung
jawab individual pegawai dan organisasi secara keseluruhan;

Membantu pegawai menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada
intervensi manajemen, sehingga akan mengurangi keterlibatan pimpinan
dalam proses pelaksanaan tugas sehari-hari;

Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas;

Menciptakan ukuran standar kinerja pegawai dalam memperbaiki kinerja
serta membantu mengevaluasi Kineija yang telah dilakukan;

Memastikan pelaksanaan tugas dan fungsi dapat berlangsung dalam
berbagai situasi;

Menjamin konsistensi pelayanan kepada masyarakat, baik dari sisi mutu,
waktu dan prosedur;

Memberikan informasi mengenai kualifikasi kompetensi yang harus
dikuasai oleh pegawai dalam melaksanakan tugasnya;

Memberikan informasi bagi upaya peningkatan kompetensi pegawai;
Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas dan fungsi;

Membantu penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan prosedural dalam

memberikan pelayanan; dan

. Membantu memberikan informasi yang diperlukan dalam penyusunan

standar pelayanan, sehingga sekaligus dapat memberikan informasi bagi

Kinerja pelayanan.
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Format dokumen SOP secara umum dikategorikan menjadi empat jenis

dalam Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan, 2012 :

1.

Langkah sederhana (simple steps) merupakan SOP paling sederhana yang
didalamnya memuat sedikit kegiatan dan keputusan ditujukan hanya untuk
beberapa orang saja dalam melaksanakan prosedur SOP. Cirinya proses
yang dilakukan cenderung pendek dan umumnya kurang dari sepuluh
langkah.

Tahapan berurutan (hierarchical steps) digunakan untuk prosedur yang
disusun panjang, kemudian terdapat lebih dari sepuluh langkah serta
membutuhkan informasi yang lebih detail.

Grafik (graphic) digunakan untuk prosedur yang memiliki kegiatan panjang
dan spesifik. Dimana kegiatan tersebut akan dijabarkan kedalam sub
langkah yang lebih pendek dan format ini membutuhkan gambaran foto dan
diagram.

Diagram air (flowchart) digunakan untuk SOP yang membutuhkan
pengambilan keputusan yang kompleks dan melibatkan beberapa simbol
umum untuk menggambarkan proses prosedur. Format ini terdiri dari dua
jenis, yakni linear flowchart dan branching flowchart. Penggunaan format
ini akan melibatkan beberapa simbol dimana simbol ini nanti yang akan
menunjukan alur dari dokumen SOP yang telah dirancang. Adapun simbol-

simbol terkait yakni, sebagai berikut:

Tabel 2. 2: Simbol-Simbol Flowchart Pedoman Penyusunan SOP Peraturan Mentri

Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017

Simbol Keterangan

Simbol Terminator
! —
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Simbol

Keterangan

Simbol Persiapan

Simbol Pengambilan Keputusan

<@

«

—

Simbol Proses

Proses Serentak

S

T

Simbol Proses Pendokumentasian

o

Simbol  Konektor  (Perpindahan
aktivitas dalam satu halaman)

!

]

i
-

Simbol  Konektor  (Perpindahan
aktivitas ke halaman berikutnya)

Adapun proses penilaian atau pengamantan dokumen SOP menurut Peraturan

Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 menyatakan bahwasanya terdapat proses
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monitoring dan evaluasi. Proses monitoring harus diarahkan dengan tujuan untuk
membandingkan dan memastikan kinerjaa pelaksana sesuai dengan maksud dan
tujuan yang tercantum dalam dokumen SOP yang baru, mengidentifikasi
permasalahan yang mungkin timbul, dan menentukan cara untuk meningkatkan
hasil penerapan atau menyediakan dukungan tambahan untuk semua pelaksana.

Adapun table monitoring yakni sebagai berkut:

Untuk membantu dokumentasi dalam melakukan monitoring, dapat

digunakan tabel sebagai berikut:
No Prosedur Penilaian Catatan Tindakan Paraf
Terhadap Hasil Yang Harus Penilai
| Penerapan | Penilaian | Diambil |
2 | 3 | Rl | 5 | 6
Benjalan
dengan baik
Tidak berjalan
| | dengan baik
2 Berjalan
dengan baik |
Tidak berjalan
| | dengan baik
3 Berjalan
| dengan baik |
Tidak berjalan
| dengan baik

Gambar 2. 1: Tabel Monitoring oleh Pedoman Penyusunan SOP Peraturan Mentri
Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017

Sementara itu, evaluasi dokumen SOP dilakukan dengan tujuan untuk
membantu analisis yang sistematis terhadap serangkaian proses operasi dan
aktivitas yang telah dibakukan dalam dokumen SOP dari sebuah organisasi
dalam rangka menentukan efektivitas pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi
secara keseluruhan. Tahapan evaluasi dokumen SOP ini diharapkan dapat
mewujudkan sebuah komitmen jangka panjang dalam rangka membangun
sebuah organisasi menjadi lebih efektif, efisien dan konsiten bagi masa yang

akan datang. Adapun monitoring dapat dilakukan seperti gambar dibawabh ini.
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digunakan tabel sebagai berikut:

SOP (nomor)

No Penilaian 1 2 3 4 5
[ 2 IEREEREGERIGCEEREEE
=l = — { { 4 ! 4
1. Mampu mendorong Peningkatan |
Kinerja ‘
=2 { A | |
2 Mudah dipahami
[3. [ Mudah dilaksanakan
4. | Semua orang dapat menjalankan |

perannya masing-masing }

Mampu mengatasi permasalahan

wn

yang berkaitan dengan proses
6. Mampu menjawab  kebutuhan

peningkatan kinerja organisasi

3|

Sinergi satu dengan lainnya ’

Gambar 2. 2: Tabel Evaluasi SOP oleh Pedoman Penyusunan SOP Peraturan Mentri
Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017

Pada penelitian ini menggunakan format SOP flowchart dengan menggunakan
simbol-simbol yang telah dijabarkan diatas. Adapun contoh flowchart yang tertera
pada dokumen Pedoman Penyusunan SOP Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5

Tahun 2017 yakni sebagai berikut.

i

Gambar 1
Contoh Format SOP AP

Gambar 2. 3: Contoh format SOP oleh Pedoman Penyusunan SOP Peraturan Mentri
Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017
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Manfaat SOP

Dalam fungsi penggunaannya terdapat pula beberapa manfaat yang

diperoleh dengan penerapan SOP ini. Berikut beberapa manfaat yang bisa

didapatkan dengan menerapkan penggunaan SOP:

1.
2.
3.

Meningkatkan efisiensi kinerja suatu lembaga atau organisasi.
Meminimalisir tingkat kesalahan yang dilakukan dalam proses kegiatan.

Pedoman acuan untuk membantu menangani permasalahan yang terjadi.

Akhyar (2012) memaparkan bahwasannya SOP memiliki beberapa manfaat

diantaranya, sebagai berikut:

1.
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SOP menjamin proses berjalannya suatu prosedur dengan baik tanpa adanya
gangguan dan selesai sesuai dengan waktu yang dijadwalkan.

SOP menjamin tidak adanya kesalahan dalam proses atau kegiatan yang
dijalankan.

SOP dapat digunakan sebagai acuan dokumen untuk melatih pegawai
tentang proses yang sebaiknya dijalankan.

SOP dimaksudkan untuk memberikan penjelasan mengenai proses dan

langkah-langkah yang harus dikerjakan sesuai alur acuannya.

Indikator Keberhasilan SOP

Lumenta (2018) menyatakan bahwasannya tujuan umum dari adanya SOP

yakni agar beragam proses kerja rutin dapat terlaksana dengan efisien, efektif dan

konsisten. Berdasarkan uraian diatas maka penelitian ini menerapkan SOP yang

dideskripsikan sebagai variabel bebas, terdiri dari tiga indikator yakni, sebagai

berikut:

1.

Efisiensi

Indikator efisiensi diartikan sebagai pencapaian tujuan atau target
secara cepat atau memilah tujuan yang tepat dari serangkaian alternatif,
membuat keputusan yang tepat dan berhasil dalam proses
mengimplementasikannya, serta tidak membuang-buang waktu, tenaga dan

biaya.
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2. Efektif
Indikator ini mengandung pengertian sebagai pengguna sumber
daya minimal namun akan menghasilkan output dengan volume yang
diharapkan (hasil yang optimum), diharapkan SOP dapat dijalankan
menggunakan sumber daya yang bijak dan hemat waktu, serta
pengoperasian yang sesuai sehingga tidak ada sumber daya yang terbuang.
3. Konsistensi
Konsistensi merupakan tindakan sama yang dikerjakan secara
berulang-ulang dari waktu ke waktu, hal utama tindakan ini dilakukan agar
adil dan akurat. Indikator ini juga dapat diartikan sebagai bakat, standard,
maupun efek yang tidak berubah dari waktu ke waktu.

Berdasarkan hal diatas maka, indikator keberhasilan SOP yang paling
relevan yakni efisiensi, efektivitas, konsistensi serta dokumen SOP juga digunakan
dalam pemecahan masalah dan minimalisasi kesalahan.

2.2.6 Perpustakaan Perguruan Tinggi

Perpustakaan perguruan tinggi merupakan perpustakaan yang berada pada
suatu perguruan tinggi, badan bawahnya maupun lembaga yang berafiliasi dengan
perguruan tinggi, yang memiliki tujuan utama membantu perguruan tinggi dalam
mencapai tujuannya (Basuki, 1993).

Sebagaimana hal-hal yang tertuang dalam pasal 3 Undang-Undang
Republik Indonesia No. 43 Tahun 2007 yang membahas mengenai Perpustakaan
berfungsi sebagai wahana pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi dan
rekreasi untuk meningkatkan kecerdasan dan keberdayaan bangsa.

Wiyarsih & Santosa (2015) menjelaskan bahwa perpustakaan perguruan
tinggi merupakan unit pelayanan teknis (UPT) perguruan tinggi, dimana bersama-
sama dengan unit lainnya ikut serta dalam melaksanakan TriDharma Perguruan
Tinggi dengan cara menghimpun, memilah, mengolah, merawat dan menyediakan
sumber informasi kepada lembaga induk yang khususnya serta masyarakat
akademis pada umumnya.

Berdasarkan beberapa pernyataan diatas, dapat disimpulkan bahwasanya

perpustakaan merupakan unit badan bawahan perguruan tinggi, meliputi
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perpustakaan institusi, fakultas ataupun jurusan. Serta memiliki tujuan dan fungsi
untuk memilah, mengolah, mengumpulkan, merawat dan memberikan pelayanan
informasi sebagai pendukung Tri Dharma Perguruan Tinggi.

2.2.7 Tujuan Perpustakaan Perguruan Tinggi

Perpustakaan perguruan tinggi sering diartikan sebagai pusat dari penelitian
dikatakan banyak menyediakan informasi yang berkaitan dengan informasi dan
sarana pendukung dalam proses penelitian. Perpustakaan sendiri dianggapan
sebagai jantung dari perguruan tinggi, dengan ini perpustakaan memiliki peranan
yang sangat penting.

Wiyarsih & Santosa (2015) menjelaskan bahwasannya unsur penunjang
perguruan tinggi dalam mencapai visi dan misi, perpustakaan memiliki berbagai
fungsi yang dijalankan, yakni sebagai berikut :

1. Fungsi Edukasi
Perpustakaan adalah sumber belajar para civitas akademika, dengan ini
koleksi yang disediakan merupakan koleksi yang mendukung pencapaian
dan tujuan pembelajaran teori organisasi bahan pembelajaran setiap
program studi koleksi tentang strategis belajar mengajar dan menjadi
wadah materi pendukung pelaksanaan pembelajaran
2. Fungsi Informasi
Fungsi ini menegaskan bahwasannya perpustakaan merupakan sumber
informasi yang mudah untuk diakses oleh para pengguna yang
membutuhkan informasi.
3. Fungsi Riset
Terdapat bahan pustaka baik primer maupun sekunder dimiliki oleh
perpustakaan yang paling mutakhir sebagai bahan untuk melakukan
penelitian dan pengkajian ilmu pengetahuan, teknologi dan seni.
4. Fungsi Rekreasi
Fungsi ini mengharuskan perpustakaan untuk menyediakan koleksi
rekreatif yang bermakna untuk membangun dan mengembangkan
kreativitas, minat serta inovasi pengguna perpustakaan.

5. Fungsi Publikasi
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Fungsi publikasi menjadikan perpustakaan selayaknya untuk
membantu melakukan publikasi karya yang telah dihasilkan oleh warga
perguruan tinggi yakni civitas akademika dan staf non-akademik.

6. Fungsi Deposito

Fungsi deposito menjadikan perpustakaan sebagai pusat deposito untuk
seluruh karya, pengetahuan dan informasi yang dihasilkan oleh warga
perguruan tinggi

7. Fungsi Interpretasi

Perpustakaan seharusnya mengkaji dan memberikan nilai tambahan
terhadap sumber-sumber informasi yang dimiliki untuk membantu
pengguna dalam melakukan Tri Dharma Perguruan Tinggi.

Tujuan diselenggarakan perpustakaan perguruan tinggi menurut perpusnas
dalam websitenya menjelaskan bawhwasanya tujuan perpustakaan perguruan tinggi
dibangun yakni sebagi pendukung dan melancarkan kualitas pelaksanaan program
kegiatan perguruan tinggi melalui layanan informasi dengan kemudahan akses dan
.Adapun aspek-aspek pelayanan informasi yakni, sebagai berikut:

1. Pengumpulan informasi.
2. Pengolahan informasi

3. Pemanfaatan informasi
4. Penyebaran informasi

Berdasarkan apa yang sudah dijelaskan diatas, dapat disimpulkan
bahwasanya tujuan dari perpustakaan perguruan tinggi yakni sebagai penyedia jasa
layanan informasi, yang meliputi pengumpulan, pengelolaan, pelestarian sehingga
nantinya dapat dimanfaatkan pengguna sebagai wujud dukungan, mempermudan
serta mempertinggi pula kualitas pelaksanaan kegiatan perguruan tinggi.

2.2.8 Perpustakaan Digital

Semakin berkembangnya zaman maka semakin berkembang pula teknologi
informasi. Begitupun dengan perpustakaan yang melakukan beberapa improvisasi
kemajuan teknologi untuk meningkatkan pelayanannya. Dengan adanya
perpustakaan digital diharapkan mampu untuk mempermudah penggunaan layanan

dalam hal akses informasi.
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Menurut Borgman (2003) menyatakan bahwasannya perpustakaan digital
merupakan suatu sistem yang menyediakan komunitas pemustaka dengan akses
terpadu dengan memberikan akses yang luas terhadap informasi dan ilmu
pengetahuan yang telah tersimpan dan dikelola dengan baik. Perpustakaan digital
merupakan suatu organisasi yang menyediakan beragam sumber informasi yang
mencangkup staf ahli guna memilih, merencanakan, menyusun dan menyediakan
akses karya ilmiah agar dapat diinterpretasikan, didistribusikan dan dapat dipelihara
secara terintegrasi dari waktu ke waktu sehingga selalu tersedia dan siap
dimanfaatkan oleh komunitas pemustaka. Perpustakaan memiliki ciri-ciri yang
dijalankan secara digital, seperti berikut ini:

1. Memanfaatkan komputer untuk melakukan pengelolaan SDP.

2. Memanfaatkan media elektronik untuk menghubungkan antara penyedia
informasi dengan pengguna informasi.

3. Menggunakan sistem transaksi elektronik.

4. Memanfaatkan media elektronik sebagai wadah penyimpanan, pengelolaan

dan menyampaikan informasi kepada pemustaka.

2.2.9 Institutional Repository

Institutional repository dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia memiliki
makna tempat penyimpanan sesuatu. Sementara, institutional sendiri berarti
lembaga atau kelembagaan. Dengan ini, institutional repository merupakan sebuah
wadah atau tempat penyimpanan yang dimiliki suatu lembaga atau institusi.

Menurut Sastraharing (2021) institutional repository merupakan sebuah
media dalam bentuk sistem yang berfungsi sebagai media publikasi karya-karya
ilmiah suatu perguruan tinggi dengan tipe koleksi seperti skripsi, tesis, disertasi,
artikel jurnal, buku karya dosen, prosiding dan bahan ajar lainnya. Dengan adanya
sistem ini diharapkan suatu perguruan tinggi dapat meningkatkan sitasi karya ilmiah
dan peringkat webometricsnya, karena dengan adanya institutional repository karya
ilmiah instansi tersebut bersifat open acces sehingga bisa diakses dan dimanfaatkan

khalayak umum.
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Pengembangan institutional repository juga memerlukan sarana dan
prasarana Were (2004) menyatakan bahwasannya sarana dan prasarana yang
dibutuhkan dalam membangun institutional repository antara lain:

1. Database sebagai sarana dan prasarana yang berbasis Web (online) hal ini
bertujuan untuk menyimpan, mengumpulkan, serta menyebarluaskan karya
ilmiah suatu lembaga/ perguruan tinggi.

2. Penyimpanan data disimpan secara cumulative maksudnya, jumlah data
akan terus bertambah dari tahun ke tahun. Hal ini bertujuan untuk
menyimpan data karya ilmiah dalam jangka panjang serta data bisa diakses
secara online oleh khalayak umum.

3. Sistem kerja nya sendiri berbasis OAI-compliant sofiware yang memiliki
tingkat interoperabilitas serta dapat diandalkan.

Tujuan institutional repository menurut Sastraharing (2021) memiliki 2
tujuan utama, diantaranya :

1. [Institutional repository digunakan sebagai penyedia akses terbuka bagi hasil
penelitian/ karya ilmiah dari suatu perguruan tinggi yang kemudian
diarsipkan secara tersendiri.

2. Sebagai media penyimpanan untuk melestarikan aset digital dari suatu
perguruan tinggi/ institusi, seperti literatur yang tidak diterbitkan dan mudah
hilang.

Terdapat beberapa keuntungan saat suatu perpustakaan menggunakan
institutional repository. Menurut (Rifqi, 2022) institutional repository ini dapat
dilakukan persilangan kerjsama dengan pihak, lembaga atau perguruan tinggi
lainnya. Seperti salah satu program yang bertujuan untuk membangun silang kerja
sama layanan informasi perpustakaan Malang Inter Library Loan (MILL) yang
berusaha untuk membentuk suatu pengembangan institutional repository dengan
tujuan agar lebih efisiensi, kekayaan konten lokal yang dimiliki oleh tujuh institusi
tentu akan menjadi aset dan kumpulan informasi yang sangat berharga untuk
kemajuan ilmu pengetahuan dimasa yang akan dating

Menurut Hasugian, (2004) dengan adanya institutional repository pada

perpustakaan perguruan tinggi memungkinkan semua karya ilmiah dapat
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ditampung dalam satu wadah dan menjadikan karya ilmiah tersebut dapat diakses
dimanapun dan kapanpun. Juga dengan konsep open access membuat institutional
repository dapat dijadikan sebagai media promosi bagi para peneliti melalui karya
ilmiah yang dihasilkan dan dapat pula meningkatkan rangking webometrik
perguruan tinggi. Karya ilmiah yang dihasilkan tersedia online sehingga dapat
diakses, di unduh dan didapatkan secara cepat, mudah dibandingkan dengan koleksi
tercetak.
2.2.10 DSpace

Menurut Nasution et al. (2016) Massachusetts of Technology (MIT)
mengadakan kolaborasi dengan Hewlett-Packard dalam rangka proses
pengembangan Dspace pada tahun 2000. Dspace merupakan sebuah software open
source yang diharapkan mampu untuk memfasilitasi penyimpanan digital dan
mengakses berbagai materi arsip.

Dspace mempunyai  situs resmi yang dapat diakses u

http://www.dspace.org/ , situs ini berisi mengenai beragam informasi mengenai

aplikasi ini. Situs ini menyanyikan berbagai informasi dokumentasi yang
dikhususkan untuk aplikasi perpustakaan digital menggunakan Dspace secara
lengkap dan detail. Dspace memiliki fitur perangkat lunak manajemen digital yang
meliputi hal dibawah ini:
1. Authentication : membatasi akses kontributor ke Dspace sehingga
mekanisme sistem pengguna akan aman
2. Authorization : ditentukannya tingkat akses fitur-fitur tertentu terhadap
pengguna, hal ini mengharuskan pengguna memiliki wewenang terlebih
dahulu untuk akses sistem tujuannya untuk mengamankan sumber daya
yang dikendalikan oleh sistem
3. HTML : dengan fitur ini Dspace mendukung fitur upload dan
download file bitstreams. Hal ini sangat mendukung file dengan format
PDF, Word Document dan file lainnya.
4. OAI-PMH : Open Archives Initiative-Protocol for Metadata Harvesting
hal ini menjadikan Dspace mampu untuk digunakan menyimpan dan

memumngkinkan untutk dapat diakses secra terbuka. space yakni dublin


http://www.dspace.org/
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core dengan metadata ini Dspace memungkinStandrad metadata nya dari
Dan juga untuk melakukan pertukaran metadata secara otomatis.
2.2.11 Jenis Koleksi Institutional Repository (IR)

Pada dasarnya jenis koleksi yang memiliki potensi untuk dimuat ke dalam
institutional repository dapat beragam jenisnya dan akan disesuaikan dengan
kebutuhan suatu lembaga atau universitas. Menurut Crow (2002) yang dijelaskan
didalam Scholarly Publishing and Academic Research Coalition (SPARC)
memaparkan bahwasannya institutional repository harus memungknkan untuk
menjadi wadah atau tempat penyimpanan dan mengelola beragam jenis karya
ilmiah, baik karya yang di dapat melalui saluran formal maupun informal. Jenis
koleksi institutional repository juga tidak dibatasi hanya hanya berupa duplikat atau
sama dengan jenis penerbitan ilmiah pada umumnya. Adapun beberapa jenis
koleksi yang direkomendasikan oleh SPARC yakni, sebagai berikut :

1. Eprints (preprints dan postprints) penerbitan ilmiah menggunakan versi
elektronik dari suatu karya ilmiah seperti artikel jurnal, buku, makalah
konferensi, dan lain sebagainya. Karya ini meliputi karya yang belum di
review (pre-print) ataupun karya yang telah di review (post-print).

2. Working papers

3. Theses and dissertations : Etheses (electronic theses) yang biasa dikenal
dengan istilah ETD (electronic theses and dissertations) merupakan koleksi
tesis dan disertasi dalam bentuk electronik, umumnya berformat PDF.

4. Research and technical reports (laporan penelitian)

5. Conference proceedings; merupakan kumpulan makalah-makalah yang
sudah dipaparkan dalam suatu konferensi.

6. Departmental and research center newsletters and bulletins;

7. Papers in support of grant applications (naskah-naskah atau sebuah karya
yang diajukan dengan tujuan untuk mendapatkan grant)

8. Status reports to funding agencies;

9. Committee reports and memoranda (laporan-laporan kepanitiaan kegiatan
yang telah diselenggarakan oleh akademik)

10. Statistical reports (laporan statistik)
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11. Technical documentation

12. Surveys
2.2.12 Kajian Penelitian dalam Perspektif Islam

Perancangan dokumen SOP tentunya memiliki berbagai tujuan Mengen ai
pelaksanaannya. Salah satunya yakni sebagai pedoman atau panduan yang dapat
dijadikan sebagai Batasan-batasan dalam melakukan pekerjaan. Begitu pula dengan
Al-Qur;an yang dijadikan sebagai pedoman bagi para umat dalam menjalankan
kehidupan sehari-hari. Dalam Al-Qur’an terdapat ayat-ayat yang menjelaskan
mengenai tindak tanduk manusia ter undang-undang dengan rapi dalam Al-Qur*‘an,
yang diyakini sebagai referensi pedoman hidup umat Islam, salah satunya seperti

dalam QS. Al-Isra’ ayat 9 Allah Subhanahu Wa Ta’ala . berfirman :
Yoo e (s0T osf 57 w ) 2 T PUREER A (HE N WP TSRS IR R R A L RV
() 1558 12080 & O caliall G slany Cpall G sall s 2l oo oll congn O 0all 1l O

Artinya : “Sesungguhnya Al-Qur’an ini memberikan petunjuk kepada (jalan)
yang lebih lurus dan memberi khabar gembira kepada orang-orang Mu’min

yang mengerjakan amal shaleh bahwa bagi mereka ada pahala yang besar*.

Menurut tafsir singkat dari Kemenag yang menyatakan bahwasannya Allah
menurunkan Al-Qur’an kepada Nabi Muhammad digubakan sebagai petunjuk bagi
umat manusia untuk meraih keselamatan dan kebahagiaan di dunia dan akhirat.
Sungguh, Al-Qur’an ini memberikan petunjuk bagi umat manusia ke jalan yang
paling lurus yang mengantarkan keselamatan dan kebahagiaan mereka dan
memberi kabar gembira kepada orang-orang mukmin yang mengerjakan kebajikan
sebagai bukti dari keimanannya itu bahwa bagi mereka ada pahala yang besar
sebagai imbalan dari iman dan apa yang diamalkannya itu.Termasuk juga dalam
petunjuk menata kehidupan yang sesuai dengan ajaran Islam. Termasuk juga
sebagai petunjuk dalam suatu lembaga atau perusahaan dalam proses menjalankan
visi dan misi. Dari hal tersebut adanya SOP diharapkan mampu menjadi petunjuk
dan pedoman lembaga atau instansi dalam menjalankan suatu sistem agar kinerja

didalamnya terkonsep dan juga terperinci dengan rapi.
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Selain dijadikan sebuah pedoman atau panduan dalam bekerja, adanya
rancangan dokumen SOP juga diharapkan dapat meningkatkan etos kerja para
pegawai. Dimana dengan adanya SOP maka pegawai atau staf sudah memiliki
aturan atau Batasan-batasan tertentu yang diatur dalam dokumen SOP dalam
melakukan sebuah kegiatan. Adanya tujuan diatas, maka dalam rancangan
dokumen SOP ini diharapkan dapat meningkatkan etos kerja para staf dan
meningkatnya mutu layanan institutional repository. Adanya tujuan diatas, maka
dalam rancangan dokumen SOP ini diharapkan dapat meningkatkan etos kerja para
staf dan meningkatnya mutu layanan institutional repository. Begitu juga yang
diterangkan Allah SWT melalui Surah At-Taubah ayat 105 menganjurkan kepada
umat Islam untuk memiliki etos kerja tinggi. Allah Subhanahu wa Ta'ala berfirman:

R ey (S8 BT 2301 ol ) B Dlabally 4y s 1ac 40 gl last by
(V-0) bslazs
Artinya : “Katakanlah (Nabi Muhammad), “Bekerjalah! Maka, Allah, rasul-Nya,
dan orang-orang mukmin akan melihat pekerjaanmu. Kamu akan dikembalikan
kepada (Zat) yang mengetahui yang gaib dan yang nyata. Lalu, Dia akan
memberitakan kepada kamu apa yang selama ini kamu kerjakan.” (Q.S At-Taubah:
105)

Menurut tafsir singkat dari Kemenag yang menjelaskan bahwasnya Allah
memerintahkan kepada mereka yang bertobat, bekerjalah kamu, dengan berbagai
pekerjaan yang mendatangkan manfaat, maka Allah akan melihat pekerjaanmu,
yakni memberi penghargaan atas pekerjaanmu, begitu juga Rasul-Nya dan orang-
orang mukmin juga akan menyaksikan dan menilai pekerjaanmu, dan kamu akan
dikembalikan, yakni meninggal dunia dan pada hari kebangkitan semua makhluk
akan kembali kepada Allah. Dengan ini pula menjelaskan bahwa Surah At-Taubah
ayat 105 mendorong manusia lebih mawas diri dan mengawasi amal atau pekerjaan
mereka serta menganjurkan kepada umat Islam untuk memiliki etos kerja tinggi.

Tidak hanya dalam Al-Qur’an saja, hadis Nabi menjelaskan bahwa seseorang
akan dicintai oleh Allah SWT jika mengerjakan sesuatu dengan penuh ketekunan,
serta memiliki etos kerja yang optimal dan mempersembahkan karya yang terbaik.

e 13 Cond 5 20 &) iy adle 40 a3 06 1206 e & om0 (2
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(csheal 5 i palall o) 5 5) 4380 & Sae 204
Artinya: "Dari Aisyah r.a., sesungguhnya Rasulullah bersabda: “Sesungguhnya
Allah mencintai seseorang yang apabila bekerja, mengerjakannya secara
profesional”.

Etos kerja yang tinggi maka akan menimbulkan hal-hal baik yang dilakukan staf
terhadap lingkungan pekerjaan. Dengan ini staf akan bertanggung jawab melakukan
pekerjaan sesuai dengan apa yang telah diatur oleh lembaga agar dapat mencapai
visi dan misi dengan tepat dan cepat. Dalam Al-Qur’an sendiri dijelaskan pada
surah Az-Zalzalah ayat 7-8, Allah Subhanahu Wa Ta’ala berfirman:

(V) <535 126 353 Oliha il [
Artinya : “Siapa yang mengerjakan kebaikan seberat zarah, dia akan melihat
(balasan)-nya.” (QS. Az-Zalzalah : 7)
(A) 538155 835 0o Jai 0325
Artinya : “Siapa yang mengerjakan kejahatan seberat zarah, dia akan melihat
(balasan)-nya.” (QS. Az-Zalzalah :8)

Menurut tafsir singkat dari Kemenag setiap manusia akan mengetahui nasib
dirinya. Maka barang siapa mengerjakan kebaikan seberat zarrah, niscaya dia akan
melihatnya dalam buku catatan amalnya lalu dia akan menerima pahala atasnya.
Dalam ayat-ayat ini, Allah merincikan balasan amal masing-masing. barang siapa
beramal baik, walaupun hanya seberat atom niscaya akan diterima balasannya, dan
begitu pula yang beramal jahat walaupun hanya seberat atom akan merasakan
balasannya. Amal kebajikan orang-orang kafir tidak dapat menolong dan
melepaskannya dari siksa karena kekafirannya. Mereka akan tetap sengsara
selama-lamanya di dalam neraka.Berdasarkan ayat-ayat diatas maka diharapkan
SOP dapat dijadikan sebuah pedoman atau panduan dalam proses kegiatan

sehingga nantinya dapat meningkatkan etos kerja para pegawai atau staf.



BAB Il
METODOLOGI PENELITIAN

3.1 Jenis Penelitian

Pada penelitian ini akan menggunakan metode penelitian kualitatif dengan
pendekatan deskriptif. Penelitian kualitatif merupakan penelitian yang digunakan
dengan tujuan untuk menyelidiki, menemukan, menggambarkan dan menjelaskan
kualitas dari apa yang telah diteliti. Dalam penelitian kualitatif yang menjadi
instrumen kunci adalah peneliti sendiri untuk meneliti kondisi objek alamiah
(Sugiyono, 2013). Adapun alur penelitian akan dijelaskan pada diagram di bawah

mi.

e )

Prelimenary Research Studi Pustaka

Penerapan SOP

Penvusunan Pedoman Lembar wawaneara dan gbservasi

Pensumpulan Data

Analisis Data

Hasil Penelitian

Gambar 3. 1: Diagram Alur Penelitian
3.1.1 Prosedur Penelitian
Dari alur penelitian yang telah dirancang dalam diagram diatas, maka

prosedur penelitian yang akan dilakukan yakni sebagai berikut:
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1. Prelimenary Research
Melakukan preliminary research, untuk mengetahui keadaan dan
kondisi di lapangan dengan cara melakukan wawancara pra observasi kepada
pihak terkait.
2. Penyusunan dokumen SOP
Menyusun rancangan dokumen SOP terhadap koleksi UNISMA
Proceeding, UNISMA Books dan Library Collection pada layanan
institutional repository serta melakukan verifikasi dan validasi hasil
rancangan dokumen SOP yang telah dibuat kepada kepala tim institutional
repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang
3. Penerapan SOP
Bekerja sama dengan tim institutional repository dalam proses uji coba
implementasi rancangan dokumen SOP terhadap koleksi UNISMA
Proceeding, UNISMA Books dan Library Collection pada layanan
institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang.
4. Penyusunan Pedoman Lembar wawancara dan observasi
Menyusun instrumen pengumpulan data penelitian, meliputi lembar
wawancara untuk responden, lembar observasi saat melakukan implementasi
dokumen SOP dan juga lembar observasi hasil setelah dilakukan
implementasi dokumen SOP.
5. Pengumpulan Data
a. Melakukan wawancara dengan responden (tim institutional
repository ) mengenai kendala dan hambatan yang didapat selama
melakukan uji coba implementasi dokumen SOP.
b. Observasi terhadap kegiatan uji coba implementasi dokumen SOP.
c. Observasi terhadap kendala dan hambatan saat kegiatan uji coba
implementasi dokumen SOP dilakukan.
d. Observasi terhadap hasil setelah dilakukannya uji coba

implementasi dokumen SOP.
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6. Analisis Data
a. Menganalisa hasil rancangan dokumen SOP terhadap koleksi UNISMA
Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection pada layanan
institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang.
b. Menganalisis hasil evaluasi kinerja dokumen SOP, setelah dilakukan uji
coba implementasi terhadap koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA
Book’s dan Library Collection pada layanan institutional repository
Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang.
7. Hasil Penelitian
Tahapan terakhir penelitian ini yakni membuat kesimpulan terhadap
penelitian yang telah diteliti serta memberikan saran-saran untuk penelitian

yang akan dilakukan dimasa yang akan datang.

3.2 Tempat dan Waktu Penelitian

Penelitian ini akan dilaksanakan di Perpustakaan Pusat Universitas Islam
Malang yang beralamat di Jalan Mayjen Haryono No.193, Dinoyo, Kec.
Lowokwaru, Kota Malang. Sementara untuk waktu penelitian akan dilaksanakan

pada Januari - Agustus 2023.

3.3 Subjek dan Objek Penelitian

Dalam tugas akhir ini subjek penelitiannya yakni tim institutional repository
sebagai informan dan website institutional repository Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang. Adapun objek penelitiannya yakni perancangan
dokumen SOP terkhusus koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Books dan
Library Collection pada layanan institutional repository Perpustakaan Pusat

Universitas Islam Malang.

3.4 Sumber Data
Dalam penelitian ini sumber data yang dikumpulkan terbagi menjadi dua
yakni data primer dan data sekunder.
1. Data primer merupakan data yang akan diperoleh secara langsung dari

narasumber, seperti data mengenai sejarah perpustakaan, visi dan misi
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perpustakaan serta struktur organisasi Perpustakaan Pusat Universitas [slam
Malang.

2. Data sekunder merupakan data yang akan diperoleh dari hasil studi pustaka
atau teori-teori pendukung penelitian ini berupa jurnal, buku dan dokumen
yang ada kaitannya dengan judul atau tema penelitian.

3.5 Instrumen Penelitian

Instrumen dalam penelitian ini adalah peneliti sendiri dikarenakan

peneliti mengumpulkan secara langsung informasi yang ada di lapangan
menggunakan pengumpulan data dengan teknik wawancara, observasi dan
dokumentasi. Sementara alat bantu yang digunakan peneliti yakni perekam, alat
tulis serta jaringan internet dalam proses pengumpulandan penentuan data yang
telah di dapat dari lapangan. Dalam menunjang proses penelitian, maka
dibutuhkan data pendukung yang dihasilkan dan didapat dalam proses
pengumpulan data yakni dengan wawancara, observasi dan dokumentasi.Adapun
pedoman yang digunakan peneliti dalam proses pengumpulan data yakni, sebagai
berikut:

3.6 Teknik Pengumpulan Data

Terdapat beberapa teknik pengumpulan data yang digunakan dalam

penelitian ini, yakni sebagai berikut:

1. Wawancara
Wawancara merupakan hal yang akan dilakukan untuk memperoleh

informasi yang tidak dapat peneliti peroleh dari hasil observasi, sehingga peneliti
akan mengajukan beberapa pertanyaan kepada narasumber. Adapun metode
wawancara yang akan dilakukan dalam penelitian ini merupakan wawancara tidak
terstruktur, yang mana nantinya proses wawancara akan tetap menggunakan peon
wawancara atau pedoman wawancara, namun urutan pertanyaan akan lebih bebas
dengan mengikuti alur pembicaraan dari narasumber. Responden yang akan masuk
pada tahap wawancara ini yakni kepala perpustakaan dan tim institutional
repository Perpustakaan Universitas Islam Malang. Adapun pedoman wawancara

yang digunakan yakni:
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Tabel 3. 1: Pedoman Wawancara Penelitian

Jadwal Wawancara

a. Hari, tanggal :

b. Waktu mulai -selesai :

Identitas Informan

Nama informan :

c
d. Jabatan informan :
e. Pendidikan terakhir:

=h

Jenis kelamin :

No

Variabel

Indikator

Pertanyaan

Indikator
Keberhasilan
SOP

Efisien

1. Apakah dengan adanya SOP
yang telah dirancang dapat
membantu  petugas untuk
lebih mudah dalam
menjalankan sistem?
Bagaimana tanggapan anda?

2. Apakah SOP vyang telah
dirancang dapat di
implementasikan dengan
mudah?

3. Apakah dengan ada nya SOP
petugas dapat dengan mudah
dan cepat delam melakukan
proses input data koleksi
institutional repository?

4. Apakah  menurut  anda
penjelasan mengenai
keseluruhan isi dari dokumen
SOP sudah sesuai dan jelas?

Indikator
Keberhasilan
SOP

Efektif

1. Apakah SOP vyang telah
peneliti rancang dapat
menangani permasalah yang
terjadi saat melakukan input
data Kkoleksi institutional
repository?

2. Apakah SOP ini dapat
meminimalisasi  kesalahan




47

No Variabel

Indikator

Pertanyaan

yang terjadi seperti
sebelumnya?

3. Apakah SOP vyang telah
dirancang relevan dengan apa
yang sudah diterapkan di
Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang ?

3. Indikator
Keberhasilan
SOP

Konsistensi

2. Apakah cara penulisan (judul,

3. Apakah terjadi hambatan atau

4. Berapa persen saudara dapat

1. Apa ada perbandingan setelah
diadakannya SOP  dengan
sebelumadanya SOP?

pengarang, tahun, dll) dapat
dikatakan konsisten atau sesuai
dengan kebijakan yang ada di
perpustakaan?

kendala saat proses uji coba
implementasi SOP ini
berjalan?

menilai  SOP  ini  dapat
dijadikan sebuah pedoman
dalam proses input koleksi ke
dalam institutional repository
Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang?
Jelaskan?

2. Observasi

Metode observasi dalam penelitian ini termasuk kedalam metode observasi

non partisipan, dimana peneliti tidak terlibat secara langsung dalam kegiatan, tetapi

mengamati secara langsung bagaimana proses yang dilakukan oleh pustakawan

sebagai responden. Hal-hal yang diamati yakni bagaimana proses pustakawan

melakukan upload file karya ilmiah dalam institutional repository, bagaimana

sistem institutional repository menyediakan format unggahan karya ilmiah dan

bagaimana proses penyusunan SOP yang sesuai dengan prosedur Perpustakaan

Universitas Islam Malang.
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3. Dokumentasi
Peneliti menggunakan metode dokumentasi dalam teknik pengumpulan
data untuk mengumpulkan data fakta berupa gambar, grafik, rekaman dan dokumen
lainnya yang bersifat membantu dan berkaitan dengan judul penelitian ini.
Dokumentasi ini nantinya akan digunakan sebagai salah satu pedoman penyusunan
laporan penelitian.

3.7 Analisis Data
Dalam penelitian ini menggunkaan Teknik analisis data dari Miles dan

Huberman dalam Sugiyono (2016) memaparkan bahwasannya pada penelitian
kualitatif, analisis data dilakukan pada saat pengumpulan data dan pada waktu —
waktu tertentu. Analisis data ini dilakukan secara terus menerus hingga tuntas dan
dengan cara yang interaktif. Adapun tahapan analisi data yakni sebagai berikut:
1. Pengumpulan Data
Tahapan ini merupakan proses mengumpulkan data berupa data
wawancara, data observasi untuk melihat kondisi setelah dilakukannya uji
coba implementasi terhadap alur unggah koleksi UNISMA Proceeding,
UNISMA Book's dan Library Collection pada layanan institutional repository
Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang
2. Reduksi Data
Tahapan reduksi data merupakan proses merangkum, memusatkan
penyederhanaan, pengabstrakan serta memilah data-data pokok yang akan
dipergunakan dari catatan-catatan tertulis di lapangan. Adapun catatan
tertulis ini akan didapatkan dari wawancara dan juga observasi lapangan.
3. Penyajian Data
Tahapan penyajian data mengharuskan peneliti untuk memaparkan
temuannya dalam bentuk teks naratif, hal ini berisi uraian data-data penting
atau temuan di lapangan selama penelitian berjalan. Penyajian data ini berisi
hasil analisis dari data-data yang telah dikumpulkan.
4. Penarikan Kesimpulan
Tahapan terakhir dalam proses analisis yakni penarikan kesimpulan,

setelah dilakukannya reduksi data, maka peneliti akan melakukan verivikasi
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data sehingga dapat diambil kesimpulan mengenai hasil kinerja dan
efektifitas dokumen SOP terhadap alur unggah koleksi UNISMA Proceeding,
UNISMA Book's dan Library Collection pada layanan institutional repository

Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang.



BAB IV
HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Gambaran Umum Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang

Pada bab ini akan menjelaskan secara luas mengenai Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang. Adapun sumber referensi pada bab ini didapatkan dari
dokumen borang milik Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Hal-hal yang
akan dibahas yakni mengenai sejarah perpustakaan, visi dan misi perpustakaan serta

struktur organisai perpustakaan.

4.1.1 Sejarah Singkat Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang

Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang di dirikan pada tahun 1981.
Namun, dianggap secara fungsional sejak tahun 1988. Secara historis perpustakaan
ini terletak di ruang semi permanen dengan koleksi pada saat itu berjumlah sekitar
163 judul dengan 209 eksemplar. Kemudian pada tahun 1984 perpustakaan pindah
ke Gedung Ustman bin Affan dengan pertambahan koleksi menjadi 509 judul
dengan 1034 eksemplar. Semakin lama sesuai dengan perkembangan kapus
perpustakaan berpindah tempat lagi pada tahun 19686 di Gedung C yang sekarang
dikenal dengan Laboratorium Bahasa FKIP dengan koleksi saat itu berjumlah 2860
judul dengan 5409 eksemplar.

Gambar 4. 1: Halaman Depan Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang

Pada tahun 1988 perpustakaan memulai penangan secara professional dengan
menitik beratkan pada tiga pokok, yakni : (1.) Pembenahan dan penambahan

koleksi (2.) Persediaan dana yang memadai dan (3.) Peningkatan tenaga yang

50
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professional. Pada bulan Desember 1993 ruang perpustakaan dipindahkan ke
Gedung baru khusus perpustakaan permanen dengan penambahan jumlah koleksi
saat itu yakni 15.308 judul dengan 26.229 eksemplar..

Pada tahun 2006 Universitas Islam Malang menjadikan perpustakaan sebagai
menjadi pusat pelayanan informasi ilmiah dan ke Islaman berbasis teknologi
informasi. Dengan tujuan sebagi berikut:

1. Menyediakan layanan informasi ilmiah dan keislaman yang beragam,
berkualitas dan mudah di akses.

2. Mengumpulkan, mendokumentasikan dan menyiapkan karya ilmiah local dan
keislaman, kaya ulama atau karya NU.

3. Mengmbangkan koleksi bahan Pustaka berdasarkan kebutuhan pengguna.

4. Mengembangkan SDM dengan kompetensi di bidang perpustakaan dan
teknologi informasi.

Semakin berkembangnya teknologi maka semakin berkembang pula system
informasi yang ada pada perpustakaan. Adapun koleksi Perpustakaan Pusat
Universitas [slam Malang saat ini sebanyak 30.445 judul dengan 40.233 eksemplar.
Koleksi tersebut terbagi dalam berbagai jenis, meliputi buku teks, terbitan berkala
(jurnal), laporan akhir, skripsi, tesis, disertasi, majalah, buku referensi, laporan
pennelitian. Dalam perpustakaan juga tidak hanya ditemukan koleksi tercetak saja
adapula koleksi digital yang temuat dalan e-journal, e-book dan institutional
repository.

4.1.2 Visi dan Misi Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang

Adapun visi dari Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang yakni menjadi
pusat ilmiah berbasis teknologi informasi untuk menghasilkan sumber daya
manusia yang mandiri, kreatif dan bermanfaat bagi kemaslahatan umat.

Sedangkan misi dari Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang yakni
sebagai berikut:

1. Memberikan layanan informasi ilmiah yang bermutu, relevan dan muktahir
untuk mendukung penyelenggaraan Tri Dharma Perguruan Tinggi

(Pendidikan, Penelitian dan Pengabdian pada masyarakat).
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2. Preservasi karya ilmiah yang merupakan produk kekayaan intelektual
civitas akademik UNISMA sebagai kontribusi terhadap IPTEK .

3. Memanfaatkan jaringan informasi perpustakaan untuk meningkatkan
efisiensi dan efektivitas pengolahan perpustakaan maupun pemahaman
koleksi.

4.1.3 Struktur Organisasi Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang

Pada dasarnya setiap Lembaga atau organisasi pasti akan memiliki struktur
organisasi yang berjalan, dimana struktur organisasi ini berfungsi untuk
menjelaskan atau menegaskan jalur hubungan diantara para anggotanya agar tugas
yang diemban saling berkaitas dan dengan mudah serta efektif untuk diselesaikan.
Begitu pula dengan Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang yang memiliki

struktur organisasi sebagai berikut:

REKTOR

r

KEPALA
PERPU STAKAAN

— — — Tata Usaha
1.Administrasi
2 Kepegawaian
3 Keuangan
4 Sarana Prasarana,

Layanan, Teknis Layanan Remustaka Renaamt;ang@n &\
1.Pengadaan 1.Keanggotaan Kerjasama
2 Pengolahan 2 Sirkulasi 1.Penerapan &
3.Perawatan Koleksi 3.Penelusurasn Pengembangan IT
ilnformasi..& 2 Publikasi &
Multimedia Website

\S.Ken'asama /

Gambar 4. 2: Sturktur Organisasi Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang

4.2 Hasil Penelitian

Pada bagian hasil penelitian, akan dipaparkan hasil rancangan SOP koleksi
UNISMA Proceeding, UNISMA Books dan Library Collection pada layanan

institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Serta akan
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membahas secara terperinci mengenai hasil wawancara setelah dilakukannya uji
coba implementasi rancangan dokumen SOP. Adapun informan pada penelitian ini
yakni pustakawan bagian /T Support dan tiga pustakawan yang ada dalam tim
institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas I[slam Malang .

Pada hasil temuan dalam penelitian ini akan disesuaikan dengan teori
indikator keberhasilan SOP Lumenta (2018) yang menyatakan bahwa terdapat tiga
indikator penting keberhasilan SOP yakni efisien, efektif dan konsisten. Serta dalam
proses uji coba implementasi dokumen SOP, akan disesuaikan dengan pedoman
Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 yang membahas mengenai
pedoman penyusunan SOP dengan melakukan tahapan monitoring, evaluasi dan
verifikasi penerapan SOP. Kemudian tahap akhir dalam penelitian ini yakni validasi
dokumen SOP oleh pustakawan bagian IT Support.

Hasil penelitian ini kemudian akan dielaborasikan dengan teknik dan teori
mengenai perancangan serta penerapan SOP dari penelitian terdahulu yang telah
dicantumkan dalam tinjauan pustaka mulai dari penelitian perihal perancangan

SOP, kebijakan perpstakaan, penerapan SOP hingga implementasi SOP.

4.2.1 Hasil Rancangan SOP Alur Unggah Koleksi Institutional Repository

Dalam bab ini akan dipaparkan hasil rancangan SOP koleksi UNISMA
Proceeding, UNISMA Book's dan Library Collection pada layanan institutional
repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Dimana SOP ini di
rancang setelah melakukan observasi dan wawancara kepada tiga pustakawan yang
tergabung dalam tim institutional repository. Kegiatan observasi dan wawancara
dilaksanakan pada tanggal 22 Juni 2023. Adapun format rancangan disesuaikan
dengan format yang tercantum dalam Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5
Tahun 2017.
4.2.1.1 Pemaparan Mengenai Koleksi UNISMA Proceeding

Pada tahapan perancangan ini peneliti juga menggali lebih dalam mengenai
koleksi UNISMA Proceeding dimana menurut informan (pustakawan yang masuk
kedalam tim institutional repository) koleksi ini merupakan koleksi atau buku-
buku yang dihasilkan dari dosen yang bekerja di Universitas Islam Malang.

Adapun pengadaan koleksi dilakukan dengan dosen menyerahkan sendiri file atau
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dokumen koleksi kepada front office yang kemudian akan di input ke dalam

institutional repository oleh pustakawan bagian referensi dibantu dengan staff front
office.

“UNISMA Proceeding itu ya yang buku-buku yang dikarang dosen itu,
dosen UNISMA sendiri.Nanti beliau menyerahkan filenya ke front office
kemudian dari front office diserahlan ke saya di bagian referensi untuk
input ke repository. Tapi untuk input biasannya saya juga dibantu langsung
sama staff di front office.” (R, wawancara Juni 22, 2023)

Proses input koleksi UNISMA Proceeding sendiri dilakukan oleh admin
perpustakaan, dimana berdasarkan keterangan informan kebijakan unggah mandiri
memang sudah ada sejak awal reposirtory diadakan dan telah disahkan pula oleh
rektor. Namun, pada kenyataanya tidak dapat dengan mudah dan serta merta untuk
semua koleksi dapat diunggah mandiri. Sehingga, untuk menghindari kemungkinan
yang terjadi dimasa yang akan dating. Karena belum adanya persiapan yang matang
maka hanya beberapa koleksi yang dapat diunggah secara mandiri, Adapun koleksi
yang kemungkinan akan sering dilakukan pengunggahan seperti tugas akhir

mahasiswa, jurnal dosen dan beberapa koleksi tertentu saja.

“Kebijakan unggah mandiri dalam implementasi pengelolaan dan
manajemen repositori unisma sejatinya sudah ada sejak awal repositori dan
sudah disahkan oleh rektor. Namun pada saat ini hal atau rencana dalam
menerapkan kebijakan unggah mandiri tidak serta merta dapat langsung
dilaksanakan. Perlu adanya kajian dan persiapan dalam kegiatan tsb. Secara
sistem, perpustakaan sudah sangat siap dan role model unggah mandiri juga
sudah dirancang oleh tim repository, namun untuk menghindari hal-hal yang
tidak diingin kan maka kita batasi koleksi yang dapat diunggah, ya sepeti
jurnal dosen itu sama tugas akhir karena ini masih reporitory baru, jadi
pelan-pelan kita pelajari terlebih dahulu. Tapi, ada kemungkin dimasa depan
akan diarah kan ke mandiri semua, namun untuk saat ini, kebijakan kita
seperti ini dulu.” (E, wawancara Oktober 10, 2023)

Koleksi UNISMA Proceeding juga tidak terdapat ketentuan khusus untuk
koleksi namun dibagi menjadi dua jenis yakni jenis internasional dan nasional.
Serta dalam koleksi ini tidak mengguankan nomor khusus seperti ISBN namun
menggunakan URL atau link proceeding dari google yang dicopy langsung ke web

input intitutioanal repository milik perpustakaan.
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“ Kalau proceeding engga ada ISBN gitu biasanya kita ambil URL atau
link gitu dari google trus baru kita salin ke bagian identifikasi di halaman
input. Juga gak ada ketentuan kalau proceeding cuman dipilah aja masuk
Jjenis internasional atau nasional.” (R, wawancara Juni 22,2023)

Saat ini dalam institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam
Malang terdapat 15 koleksi UNISMA Proceeding dimana terbagi menjadi 7 koleksi
internasional dan 8 koleksi nasional. Serta, semua koleksi UNISMA Proceeding
dapat diakses oleh halayak umum di karenakan untuk koleksi ini merupakan koleksi

open acces berbeda dengan koleksi tugas akhir dimana di setting tidak full text.

“ Sekarang di web ada 15 koleksi sepertinya, juga koleksi ini bisa di akses
umum beda sama tugas akhir. Kalau tugas akhir mau full text nya, harus
ke UNISMA dulu.” (R, wawancara Juni 22, 2023)

UNIVERSITAS ISLAM MALANG
Inatitutional o

UMISMA Repository — UNISMA Proceedings

UNISMA Proceedings

Browse by

» By lesue Date
= Authors

» Titles

= Subjects

Search within thig community and its collections: m

Collections in this community

= International Proceedings [7]
Koleksi Prosiding Internasional Sivitas Akademis Universitas Islam Malang (UMISKA)

- [Mational Proceedings [3]
Kaoleksi Prosiding Masional Sivitas Akadermis Universitas Islam Malang (UNISRA)

Gambar 4. 3: Koleksi UNISMA Proceedings dalam web Institutional Repository Universitas
Islam Malang

Berdasarkan wawancara yang dilakukan juga menyatakan bahwasannya belum ada

SOP yang mengatur unggah koleksi UNISMA Proceeding karena selama ini
menggunakan panduan umum.
“Belum ada kalau SOP koleksi ini, biasanya ya pakai yang umum aja. Kalau

panduan selama ini ikut apa yang diajarkan sebelumnya untuk input koleksi.” (R,
wawancara Juni 22, 2023)

Adapun proses wawancara juga dilakukan bersama dengan proses observasi.

Dalam observasi ini peneliti melihat secara langsung proses unggah data koleksi
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UNISMA Proceeding di dalam website institutioanal repository. Dimana
pustakawan juga menjelaskan langkah-langkah proses input data. Sehingga, dari
hasil observasi ini peneliti dapat merancangan dokumen SOP untuk koleksi

UNISMA Proceeding.

4.2.1.2 Pemaparan Mengenai Koleksi UNISMA Book’s
Samahalnya dengan koleksi UNISMA Proceedings, peneliti akan menggali
lebih dalam mengenai koleksi UNISMA Book’s. Dimana menurut informan
(pustakawan yang masuk kedalam tim institutional repository) koleksi ini
merupakan koleksi e-book yang mngemas ulang karya sivitas akademika
(khususnya karya dosen) diadakan sesuai dengan kebutuhan setiap prodi di
Universitas Islam Malang. Pengadaan koleksi ini yakni dengan memberikan angket
kebutuhan kepada prodi-prodi di Universitas Islam Malang, kemudian akan dipilah
oleh staf pengolahan. Staf pengolahan sendiri merupakan staff yang bertugas untuk
mengelola koleksni ini sebelum kemudian akan di unggah ke institutioanal
repository.
“UNISMA Book's itu koleksi e-book karya dari sivitas akademik jadi
publikasi nya dosen-dosen kampus sendiri, buku ini didapat dari prodi-prodi,
kalau di web nya itu kita pilah berdasarkan fakultas. Jadi ada angket
kebutuhan gitu yang diserahkan ke prodi, nanti akan di pilah berdasarkan
subjek lalu kita masukkan ke web ada 11 kelompok itu. Sebelum di input ke
repository buku diolah dulu di bagian pengolahan yang bertugas dalam

proses pengadaan nanti disetorkan dulu ke kepala perpus baru dikasih ke tim
repository” (L, wawancara Juni 22, 2023)

Dalam koleksi UNISMA Book'’s tidak memiliki ketentuan khusus untuk
pengadaan nya karena pengadaan didapatkan dari hasil angket, jadi buku-buku yang
ada juga merupakan pemenuhan kebutuhan untuk prodi-prodi di Universitas Islam
Malang. Kemudian, buku atau e-book pastinya memiliki HAKI dimana pihak
perpustakaan melakukan memberikan perlakukan khusus dengan menjaga identitas
kepemilikan e-book serta tidak memberikan e-book secara full text pada web
repository.

“Untuk kriteria khusus engga ada sih karena kita kan pengadaan dari

pengajuan yang angket kebutuhan itu. Berarti menurut kita semua yang
diajukan itu penting. Kalau untuk hak cipta kan semua buku punya, perlakuan
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khusus nya lebih ke jaga identitas itu sam kita juga engga ngasih full text
nya” (L, wawancara Juni 22, 2023)

Saat ini dalam institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam
Malang terdapat 37 koleksi UNISMA Book's dimana terbagi menjadi 3 koleksi
Fakultas Pertanian, 3 koleksi Fakultas Agama Islam, 5 koleksi Fakultas Hukum, 9
koleksi Fakultas MIPA, 1 koleksi Fakultas Kedokteran, 8 koleksi Fakultas
Keguruan dan Ilmu Pendidikan serta 8 koleksi Program Pascasarjana. Koleksi
UNISMA Book s dikelompokan berdasarkan fakultas terdapat 11 kelompok fakultas
didalam web repository.

“Saat ini ada sekitar 37 koleksi kalau di web nya ini koleksi nya dibagi

berkasarkan fakultas, jadi sesuai subjek e-book nya” (L, wawancara Juni
22, 2023)

UNISMA Book's

Browse by

Gambar 4. 4: Koleksi UNISMA Book’s dalam web Institutional Repository Universitas Islam
Malang

Adapun kebijakan akses koleksi e-book ini dapet diakses oleh khalayak
umum, namun yang ditampilkan tidak full text hanya cover, halaman awal, identitas
buku, kata pengantar, daftar isi, BAB 1, daftar Pustaka dan biografi saja. Sedangkan
untuk panduan unggah data memang masih belum ada untuk koleksi UNISMA
Book s karena selama ini menggunakan panduan umum saja.

“UNISMA Book's itu bisa diakses umum soal nya kan memang open acces,

tapi memang tidak full text. Juga kalau mengenai unggah koleksi belum ada

sih SOP nya kita adanyaa penduan umum input koleksi itu” (L, wawancara
Juni 22, 2023)

Adapun proses wawancara juga dilakukan bersama dengan proses observasi.

Dalam observasi ini peneliti melihat secara langsung proses unggah data koleksi
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UNISMA Books di dalam website institutioanal repository. Dimana pustakawan
juga menjelaskan langkah-langkah proses input data. Sehingga, dari hasil observasi
ini, peneliti dapat merancangan dokumen SOP untuk koleksi UNISMA Book's.
4.2.1.3 Pemaparan Mengenai Koleksi Library Collection

Pada tahapan perancangan ini peneliti juga menggali lebih dalam mengenai
Library Collection dimana menurut informan (pustakawan yang masuk kedalam
tim institutional repository) koleksi ini merupakan koleksi berupa karya atau
produk yang dihasilkan oleh perpustakaan. Dimana sistem pengadaan koleksi
dengan menunggu adanya kegiatan yang memungkinkan untuk diarsipkan kedalam
Library Collection. Pustakawan yang bertugas mengelola koleksi ini yakni admin

Library Collection.

“Library collection itu koleksi dari produk perpustakaan sendiri, kayak
panduan-panduan itu dimasukkan ke library archive, foto-foto kegiatan
perpustakaan. Jadi untuk koleksi nya memang engga banyak, karena
pengadaan nya juga kita nunggu kalau ada arsip baru kegiatan perpus. Dan
untuk pengelola koleksi itu saya sendiri sebagai admin di repo” (F,
wawancara Juni 22, 2023)

Library collection sendiri tidak memiliki ketentuan khusus untuk koleksi-
koleksi nya, namun akan menggunakan sistem pemilahan data dimana akan
disesuaikan dengan jenis dan isi konten dalam dokumen. Tidak sama dengan buku
yang memiliki ISBN atau proceedings yang memiliki no series, library colection

tidak mimiliki no khusus untuk koleksi-koleksinya.

“Koleksi ini engga punya ketentuan khusus sih cuman di pilah itu isi
kontennya sama juga belum ada untuk nomor-nomor gitu” (F, wawancara

Juni 22, 2023)

Saat ini dalam institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam
Malang terdapat 20 koleksi [library collection dimana terbagi menjadi 2 koleksi
artikel bidang perpustakaan, 5 koleksi arsip panduan layanan dan dokumentasi serta
13 koleksi deposit perpustakaan Universitas Islam Malang. Kemudian dalam
library collection dibagi menjadi 5 kelompok atau jenis koleksi yakni library

articles, archive, audio visual, deposit dan gallery.
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“Untuk sekarang masih dua puluh an koleksi yang terunggah, itu dipilah di
lima kelompok itu yang ada di web” (F, wawancara Juni 22, 2023)

7. UNIVERSITAS ISLAM MALANG
Inatituti ) =

UMIS — Librany

Library Collections

Browse by
- Evylssus Date
- Authors

Search within thiz community and its collactions: B3

Ko

=ksi Digital Perpustakaan Universitas Islam Malang

Collecti in this

« LC - Library Aricles [2]

Artikel Bidang F dan Inf Sivitas F
« LC - Archive [5]

Arsip Panduan Layanan dan Dokumentasi Ferpustakaan
= LT - Audio Wisoal [0]

alaksi Audic Visual Ferpustakaan
« LT - Depasit [13]

Koleksi Deposit Ferpustakaan (Sivitas Akademis UNIS k)
= LC - Gallery [0]

Koleksi Gambar dan Infografis Ferpustakaan

Gambar 4. 5: Koleksi Library Collection dalam web Institutional Repository Universitas
Islam Malang
Adapun kebijakan akses /library collection ini dapet diakses oleh khalayak
umum karena open acces. Sedangkan untuk panduan unggah data memang masih
belum ada untuk koleksi library collection karena selama ini menggunakan

panduan umum saja.

“Koleksi ini kan open acces jadi bisa diakses semuanya, Cuma memang untuk
panduan nggah itu belum ada kayak nya. Saya kadang juga masih bingung
untuk alur-alur unggah itu.” (F, wawancara Juni 22, 2023)

Adapun proses wawancara juga dilakukan bersama dengan proses observasi.
Dalam observasi ini peneliti melihat secara langsung proses unggah data koleksi
library collection di dalam website institutioanal repository. Dimana pustakawan
juga menjelaskan langkah-langkah proses input data. Sehingga, dari hasil observasi
ini, peneliti dapat merancangan dokumen SOP untuk koleksi /ibrary collection.
4.2.2 Hasil Evaluasi Kinerja Dokumen SOP

Pada bab ini akan dipaparkan mengenai hasil evaluasi setelah dilakukannya
uji implementasi dokumen SOP pada website repository Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang. Adapun evaluasi pada penelitian ini di ukur

menggunakan teori dari Lumenta (2018) yang membahas mengenai indikator
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keberhasilan SOP dengan menyatakan bahwasannya tujuan umum dari adanya SOP
yakni agar beragam proses kerja rutin dapat terlaksana dengan efisien, efektif dan
konsisten.Maka dari itu evaluasi yang dilakukan yakni dengan menganalisa SOP
yang diterapkan bisa dilakukan secara efisien, efektif dan konsisten.

Hasil evaluasi ini akan ditunjang dengan proses penilaian SOP menurut
Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 menjelaskan pengenai
Manfaat, Prinsip dan Pelaksanaan SOP. Dimana penilaian SOP dapat dilakukan
dengan melakukan monitoring ,evaluasi dan validasi. Proses monitoring dan
evaluasi akan dilakukan bersamaan pada saat uji coba implementasi dokumen SOP
dengan tiga staff yang tergabung dalam tim repository. Sementara. proses validasi
akan dilakukan dengan pustakawan bidang /T support, dimana beliau merupakan
pihak yang membangun institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas
Islam Malang. Bukti kegiatan monitoring, evaluasi dan validasi terdapat pada
LAMPIRAN 3.

4.2.2.1 Evaluasi Dokumen SOP dengan Indikator Efisien
Pada teori dari Lumenta (2018) indikator efisiensi diartikan sebagai

pencapaian tujuan atau target secara cepat atau memilah tujuan yang tepat dari
serangkaian alternatif, membuat keputusan yang tepat dan berhasil dalam proses
mengimplementasikannya, serta tidak membuang-buang waktu, tenaga dan biaya.

Pada tahapan ini peneliti melakkukan pengamatan atau observasi secara
langsung pada saat dilakukan nya uji implemantasi. Adapun proses observasi ini
dilakukan secara bersamaan dengan proses wawancara, sehingga peneliti
mendapatkan data yang relevan dan valid.

Evaluasi efisiensi pada dokumen SOP yang telah di rancang menunjukkan
bahwasannya dokumen SOP dapat membantu petugas atau pustakawan untuk lebih
mudah dalam menjalankan tugas nya terutama saat dilakukannya input atau entry
dokumen koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Book's dan Library Collection ke
dalam database repository perpustakaan. Serta SOP yang telah dirancang dapat
dengan mudah di implementasikan dan mudah dipahami karena kejelasan alur

dalam SOP dan lebih fokus untuk alurnya.
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“Iya betul, SOP dapat membantu petugas dan juga SOP ini dapat
diimplementasikan dengan mudah karena memang alurnya sudah sesuai” (L,
wawancara Juli 01, 2023)

“Ya menurut saya lebih terarah dan lebih fokus, karena selama ini memang
belum ada SOP dan dengan adanya ini semoga bisa menjadi panduan untuk
tim repository. Dan ya tentu bisa di ikuti atau implementasi dengan mudah
juga mudah dipahami. ” (R, wawancara Juli 04, 2023)

“Sangat mudah dipahami dan membatu sekali agar petugas repository bisa
menjalankan dengan lancar kalau ada SOP dan panduannya. Serta bisa di
implementasikan dengan mudah.” (F, wawancara Juli 04, 2023)

Hasil evaluasi juga menunjukan bahwasannya dengan adanya rancangan
dokumen SOP dapat dengan cepat dalam melakukan proses input koleksi UNISMA
Proceeding, UNISMA Book s dan Library Collection ke dalam database repository
perpustakaan. Serta, dari apa yang dipaparkan informan dapat disimpulkan bahwa
penjelasan mengenai keseluruhan alur SOP sudah sesuai dan jelas.

“Iya SOP ini membantu kita untuk input dengan cepat serta alur yang dibuat

juga sudah jelas dan sesuai dengan yang kita lakukan sebelum-sebelumnya”
(L, wawancara Juli 01, 2023)

“Tentu SOP ini mempercepat waktu input karena alur nya jelas dan mudah
untuk dipahamai. Sesuai lah pokoknya. ” (R, wawancara Juli 04, 2023)

“Sangat mudah dan mudah dipahami juga, maka akan bisa cepat dalam
penginputan data koleksi di repository. Untuk SOP sudah sangat sesuai dan
sangat jelas dan karena ini SOP baru buat ini, sebelumnya memang belum
ada.” (F, wawancara Juli 04, 2023)

Hasil analisa observasi yang dilakukan saat uji implementasi input data
koleksi, juga dapat dijelaskan bahwasannya dokumen SOP yang telah peneliti
rancang dapat diikuti dengan mudah oleh para informan. SOP ini dari segi alur dan
kesesuaian dengan website repository perpustakaan sudah sangat relevan dan dapat
dijadikan sebagai serangkaian alternatif pemecahan masalah, serta tidak
membuang-buang waktu, tenaga dan biaya.
4.2.2.2 Evaluasi Dokumen SOP dengan Indikator Efektivitas

Pada teori dari Lumenta (2018) indikator indikator efektivitas ini
mengandung pengertian sebagai pengguna sumber daya minimal namun akan

menghasilkan output dengan volume yang diharapkan (hasil yang optimum),
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diharapkan SOP dapat dijalankan menggunakan sumber daya yang bijak dan hemat
waktu, serta pengoperasian yang sesuai sehingga tidak ada sumber daya yang
terbuang.

Pada tahapan ini peneliti melakukan pengamatan atau observasi secara
langsung pada saat dilakukan nya uji implemantasi. Adapun proses observasi ini
dilakukan secara bersamaan dengan proses wawancara, sehingga peneliti
mendapatkan data yang relevan dan valid.

Evaluasi efisiensi pada dokumen SOP yang telah di rancang menunjukkan
bahwasannya dokumen SOP yang peneliti rancang dapat menangani permasalahan
yang terjadi saat melakukan input atau enfry dokumen. Dimana sebelumnya
terdapat beberapa kesalahan mengenai input data seperti double upload atau
kesalahpahaman antar sesama admin.

“Kalau menurut saya, tentu bisa SOP ini menangani sebuah permasalahan
saat entry karena SOP nya memang khusus untuk entry koleksi.” (L,
wawancara Juli 01, 2023)

“Iya bisa, SOP ini pasti bisa menangani permasalahan yang terjadi karena
kadang terdapat double input. Dengan adanya panduan ini kan kita sebagai
admin lebih bisa berhati-hati lagi dalam melakukan entry” (R, wawancara
Juli 04, 2023)

“Bisa, sangat mengatasi permasalahan yang terjadi tentunya karena
memang SOP baru jadi sebagai pustakawan tentu sangat terbantu dengan
adanya SOP ini.” (F, wawancara Juli 04, 2023)

Hasil evaluasi juga menunjukkan bahwasannya SOP ini dipercaya dapat
meminimalisir kesalahan dari segi sistem maupun alur inputnya, dikarenakan SOP
ini dipaparkan secara rinci aturan atau kolom-kolom ketentuan unggah pada
website repository juga melihat secara luas kesalahan-kesalahan yang terjadi pada
proses penginputan, seperti double upload, kurangnya keterangan dan kesalahan
input.

“Iya menurut saya SOP dapat meminimalisir kesalahan, karena dengan alur

yvang jelas dan mudah dipahami” (L, wawancara Juli 01, 2023)

“Iya tentu bisa meminimalisir kesalahan apalagi sistem kita ini banyak kolom
input nya, jadi dengan SOP ini kita bisa paham dan hati-hati” (R,
wawancara Juli 04, 2023)
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“Tentu bisa, sangat meminimalisir karena SOP itu membantu kita dalam
menjalankan penginputan data koleksi repository” (F, wawancara Juli 04,
2023)

Pada evaluasi efektivitas juga ditunjukkan bahwasannya dokumen SOP yang
dirancang sudah relevan dengan apa yang sudah diterapkan di Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang, meskipun perpustakaan tidak memiliki SOP rinci untuk
setiap koleksi yang di input kedalam database. Hal ini dinilai oleh informan saat
melakukan uji coba implementasi, dimana kesesuaian alur pada SOP dengan proses
penginputan data koleksi di website, sudah sangat sesuai dan relevan dengan
kegiatan yang dilakukan pada hari biasanya.

“Ya, menurut saya sudah relevan dengan yang selama ini digunakan, sesuai

sama alur yang biasanya dipakai” (L, wawancara Juli 01, 2023)

“lIya sudah relevan, sesuai sama yang kita lakukan selama ini” (R,
wawancara Juli 04, 2023)

“Menurut saya sangat relevan dengan yang selama ini dilakukan juga sudah
sangat sesuai alur prosedurnya dengan kolom atau penulisan yang di website
waktu input atau entry dokumen koleksi.” (F, wawancara Juli 04, 2023)

Hasil analisa observasi yang dilakukan saat uji implementasi input data
koleksi, juga dapat dijelaskan bahwasannya dokumen SOP yang telah peneliti
rancang dilakukan dengan pengguna sumber daya minimal namun dengan output
atau kesesuaian harapan peneliti yakni dapat meminimalisir kesalahan yang terjadi
pada saat penginputan koleksi. Serta pengoperasian yang sesuai dan relevan dengan
apa yang sudah diterapkan pada kegiatan sebelumnya.
4.2.2.3 Evaluasi Dokumen SOP dengan Indikator Konsistensi

Pada teori dari Lumenta (2018) indikator konsistensi merupakan tindakan
sama yang dikerjakan secara berulang-ulang dari waktu ke waktu, hal utama
tindakan ini dilakukan agar adil dan akurat. Indikator ini juga dapat diartikan
sebagai bakat, standard, maupun efek yang tidak berubah dari waktu ke waktu.

Pada tahapan ini peneliti melakkukan pengamatan atau observasi secara
langsung pada saat dilakukan nya uji implemantasi. Adapun proses observasi ini
dilakukan secara bersamaan dengan proses wawancara, sehingga peneliti

mendapatkan data yang relevan dan valid.
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Evaluasi konsistensi pada dokumen SOP yang telah di rancang menunjukkan
bahwasannya dokumen SOP yang peneliti rancang dimana terdapat perbandingan
setelah diadakannya uji coba implementasi dokumen SOP ini. Perbandingan ini
didapatkan melihat sebelumnya belum ada SOP atau panduan yang mengatur alur
unggah koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Book s dan Library Collection ke
dalam database repository perpustakaan.Sehingga, dengan adanya SOP baru yang
telah dirancang oleh peneliti membuat pustakawan merasa terbantu dalam proses
unggah koleksi.

“Cukup ada perbandingan dan sudah sesuai dengan panduan. Perbandingan
nya dari segi kemudahan, efektif juga kemudian kita juga tentu merasa
terbantu sekali” (L., wawancara Juli 01, 2023)

“Tentu ada perbandingan dimana kan sebelumnya belum ada SOP itu karena
panduannya tidak ada jadi kita nunggu dari pusat saja karena belum ada
panduan tertulis. Kadang kalau sudah buntu banget saya menghubungi mas
erlangga selaku IT support. Dengan adanya SOP ini kita lebih bisa belajar
sendiri untuk selanjutnya, jadi lebih mandiri. Jadi tau Langkah yang harus
diambil” (R, wawancara Juli 04, 2023)

“Tentu ada perbandingan, karena memang kan gak ada untuk SOP unggah
ini. Jadi sangat membantu saya sekali, apalagi saya termasuk baru untuk
admin repository namun terkait library collection kan memang koleksi baru
jadi belum banyak koleksi yang terunggah.” (F, wawancara Juli 04, 2023)

Hasil evaluasi juga menunjukkan bahwasannya konsistensi dari segi
penulisan pada saat input koleksi sudah sesuai dengan kebijakan yang ada di
Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Penulisan yang diatur dalam SOP
ini yakni seperti nama pengarang yang dibalik, judul koleksi berawalan huruf besar,
judul koleksi UNISMA Book's disamakan seperti di cover e-book. Dengan adanya
keterangan yang peneliti masukkan kedalam kolom procedure, tentunya membantu

admin saat melakukan entry dokumen ke dalam database.

“Untuk penulisan judul atau yang lain udah sesuai sama ketentuan di
perpustakaan dan akhirnya juga membuat konsisten saat melakukan entry.”
(L, wawancara Juli 01, 2023)

“Iya ketentuan penulisan sudah sesuai dengan petunjuknya yang dipakai di
perpustakaan.” (R, wawancara Juli 04, 2023
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“Penulisan judul gitu-gitu masalah penulisan sudah sangat sesuai terkait
metadata nya juga sudah sesuai sama panduan yang diperpustakaan . ” (F,
wawancara Juli 04, 2023)

Pada evaluasi konsistensi juga memperlihatkan bahwasaanya tidak terjadi
hambatan atau kendala yang berarti saat proses uji coba implementasi dilakukan.
Kemudian, untuk melihat ke akuratan juga standradrisasi suatu dokumen SOP
peneliti juga menanyakan mengenai berapa persen informan dapat menilai SOP ini
dapat dijadikan sebuah pedoman dalam proses input koleksi ke dalam institutional
repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Dari apa yang
disampaikan oleh informan peneliti dapat menarik kesimpulan bahwa 98%
informan mempercayai SOP yang telah dirancang dapat dijadikan sebuah pedoman
atau panduan mengenai alur unggah koleksi pada website institutitonal repository
Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang.

“Tidak ada hambatan atau kendala sih untuk implementasinya, semua nya

lancar karna alur nya jelas jadi mudah untuk di ikuti. Dan menurut saya SOP

ini 100% bisa digunakan kami sebagai pedoman atau panduan karena prosedur

dapat dijalankan dengan lancar dan relevan juga dengan yang kita lakukan.”
(L, wawancara Juli 01, 2023)

“Tidak ada hambatan atau kendala untuk implementasi nya lancar semua nya.
Juga menurut saya 90% SOP ini dapat kami jadikan sebagai pedoman atau
patokan dalam proses input koleksi karena sudah terstruktur juga urutannya
juga sudah jelas, alurnya jelas mudah dipahami ” (R, wawancara Juli 04,
2023)

“Belum ada kendala, hanya mungkin kendala di perpustakaan nya aja karena
koleksi nya yang memang belum banyak.Dan menurut saya SOP ini 100% dapat
dijadikan panduan untuk kami menjalankan tugas ini karena SOP ini sangat
mempermudah pustakawan atau staff repository untuk penginputan atau deposit
koleksi terutapa koleksi library collection.” (F, wawancara Juli 04, 2023)

Hasil analisa observasi yang dilakukan saat uji implementasi input data koleksi,
juga dapat dijelaskan bahwasannya dokumen SOP yang telah peneliti rancang
dalam indikator konsistensi ini menunjukkan bahwasannya SOP ini dapat
dijalankan sebagai tindakan yang dikerjakan secara berulang-ulang dari waktu ke
waktu. Juga SOP ini dapat dinilai sebagai pedoman yang adil dan akurat mengingat
procedure yang tertulis berjalan dengan baik tanpa hambatan atau kendala yang

berarti. Dan SOP ini dinilai dapat diartikan sebagai panduan, standard, maupun
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dapat memberikan efek yang tidak berubah dari waktu ke waktu karena tata tulisan
atau perintah alur sesuai dengan kebijakan yang ada di Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang.

4.3 Pembahasan Penelitian

Pada bab pembahasan penelitian, akan dijabarkan hasil penelitian berupa
rancangan dokumen SOP UNISMA Proceedings, UNISMA Book’s dan Library
Collectiion. Kemudian, akan dipaparkan hasil validasi dokumen SOP untuk
menjelaskan secara rinci perubahan atau perbaikan rancagan dokumen SOP.
Adapun proses validasi dokumen akan bekerja sama dengan tim /7 Support selaku
pihak yang menjalankan atau membuat SOP-SOP dalam sistem institutional
repository.

4.3.1 Proses perancangan Dokumen SOP

Proses perencanaan dokumen SOP di dasarkan pada peraturan yang tertera
pada BAB II Pasal 4 Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017
menjelaskan mengenai Manfaat, Prinsip dan Pelaksanaan SOP. Pada peraturan ini
terdapat empat format umum yang dapat dijadikan sebagai dasar penentuan
penyusunan dokumen SOP,yakni format langkah sederhana (Simple Steps), tahapan
berurutan (Hierarchical Steps), grafik (Graphic) dan diagram alir (Flowcharts).

Adapun menurut Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017
penggunaan format diagram alir (Flowcharts) ini akan mengikutseratakan simbol-
simbol untuk menggambarkan alur pada dokumen SOP. Ciri utama dari format
flowchart yakni merumuskan suatu kegiatan atau procedure secara singkat disertai
keterangan simbol yang akan digunakan. Format ini pula umumnya digunakan
untuk SOP yang bersifat teknis. Bagian flowchart merupakan suatu uraian langkah
prosedure berisikan kolom kegiatan atau aktivitas, pelaksanan kegitan dan mutu
baku.

Dari penjelasan diatas rancangan SOP yang akan di implementasi oleh
peneliti menggunakan format diagram air atau flowchart. Penggunaan format ini
akan mengikutseratakan simbol-simbol untuk menggambarkan alur pada dokumen
SOP. Dokumen SOP yang dirancang meliputi SOP alur unggah koleksi institutional

repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Pada Batasan masalah
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disebutkan bahwasannya SOP alur unggah hanya meliputi koleksi UNISMA
Proceeding, UNISMA Book's dan Library Collection pada layanan institutional
repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang.

Pada format dokumen SOP sesuai dengan teori atau ketentuan yang tertera
pada Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 yang digunakan akan
terdapat 3 kolom utama yakni kolom aktivitas, pelaksanaan kegiatan dan mutu
baku. Pada kolom aktivitas peneliti akan menjelaskan mengenai procedure yang
akan dilakukan oleh pelaksanan kegiatan. Kemudian pada kolom pelaksana
kegiatan, sesuai ketentuan yang ada di UNISMA bahwasannya entry data koleksi
dibagi menjadi tiga pihak yakni submission (admin entry koleksi), reviewer
(petugas review metadata) dan editor (admin yang melakukan editing jika terdapat
meta data yang salah pada saat tahapan review dokumen). Selanjutnya pada kolom
mutu baku akan terdapat beberapa ketentuan untuk berjalannya suatu SOP dimana
terdapat kolom persyaratan yang berisi alat dan bahan yang perlu dipersiapkan,
kemudian waktu dan keterangan.
4.3.1.1 Rancangan Dokumen SOP koleksi UNISMA Proceeding

Dokumen SOP koleksi UNISMA Proceeding yang telah dirancang memiliki
kegiatan atau aktivitas sebanyak 22 prosedure. Aktivitas dimulai dari penjelasan
mengenai pengadaan koleksi yang dilakukan, dengan cara dosen memberikan
langsung file proceeding kepada front office. kemudian pada tahapan kedua
sebelum file diberikan kepada tim repository, akan dilakukan pemilahan jenis
proceeding, apakah termasuk koleksi nasional atau internasional. Selanjutnya file
akan diberikan kepada tim repository untuk dilakukan entry.

Adapun pihak yang melakukan entry yakni submission harus memiliki akun
admin untuk login pada website repository. Selanjutnya akan dilakukan rangkaian
pengisian submission. Pada SOP ini juga dinyatakan bahwansannya file yang
diunggah maksimal 20 MB per file. Admin akan melkukan review terlebih dahulu,
jika dokumen sudah benar maka dapat memilih I Grant the License agar koleksi
masuk ke halaman deposito yang nantinya akan dilakukan pengecekan ulang oleh
reviewer Setelah melakukan unggah file, maka aktivitas akan berpindah kepada

reviwer, dimana staf review akan mengamati metadata koleksi dan isi file. Apabila
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terdapat kesalahan maka akan diserahkan kepada editor, namun jika file dirasa
sudah benar maka akan dilakukan Commite to Archive agar file proceeding
muncul pada halaman repository. Adapun mutu baku bagian waktu diperoleh
dengan malakukan timer kegiatan dan diambil rata-rata waktu yang digunakan saat
melaksanakan procedure atau aktivitas input data koleksi.

SOP unggah koleksi untuk UNISMA Proceeding mengalami tiga tahapan
perbaikan. Dimana dengan ini dilakukan pula tiga tahapan monitoring, evaluasi dan
validasi dokumen. Adapun perbaikan SOP dilakukan apabila terdapat
ketidaksesuaian procedure atau isi dalam SOP dengan kenyataan atau apa yang
diselenggarakan dilapangan. Perbaikan SOP ini tentunya dipengaruhi juga dengan
teori yang digunakan yakni teori perancangan SOP pada Peraturan Mentri
Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017. Adapun dokumen SOP yang peneliti rancang yakni
sebagai berikut:

Tabel 4. 1: Hasil Rancangan Dokumen SOP UNISMA Proceedings

SOP Unggah Koleksi UNISMA Proceeding pada Institutional Repository Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang (Kode SOP 1)

Komputer 3

1. Dosen memberikan file

proceeding ke pada front dan Mnt
office untuk diserahkan Jaringan
kepada Submission Internet
2 Submission melakukan Komputer 5

dan Mnt
Jaringan
Internet
Komputer 1 Punya
dan Mnt | akun
Jaringan login
Internet

4. Pada Item Collection T Komputer 1

pengecekan jenis
internasional atau
nasional
3 Submission melakukan
login website IR dengan
akun admin

pilih tipe koleksi dan Mnt
proceeding Jaringan
Internet

5 Masukkan Authors
(nama pengarang
dibalik)

Komputer 1
dan Mnt
Jaringan
Internet

Komputer 2
dan Mnt
Jaringan
Internet

6. Masukkan Title
(Setiap awalan huruf
besar)
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SOP Unggah Koleksi UNISMA Proceeding pada Institutional Repository Perpustakaan Pusat

Universitas Islam Malang (Kode SOP 1)

Dosen memberikan file Komputer
proceeding ke pada front dan Mnt
office untuk diserahkan Jaringan
kepada Submission Internet
2. Submission melakukan Komputer 5
pengecekan jenis dan Mnt
internasional atau Jaringan
nasional Internet
3; Submission melakukan Komputer 1 Punya
login website IR dengan dan Mnt | akun
akun admin Jaringan login
Internet
4. Pada Item Collection Komputer 1
pilih tipe koleksi dan Mnt
proceeding Jaringan
Internet
5 Masukkan Authors Komputer 1
(nama pengarang dan Mnt
dibalik) Jaringan
Internet
6. Masukkan Title Komputer 2
(Setiap awalan huruf dan Mnt
besar) Jaringan
Internet
7. Masukkan Date of Issue Komputer 1
(Tanggal, tahun dan Mnt
penerbitan) Jaringan
Internet
8. Masukkan keterengan Komputer 1
penerbit pada kolom dan Mnt
Publisher Jaringan
Internet
9. Masukkan volume/ seri Komputer 1
pada kolom Series/ dan Mnt
Report. No Jaringan
Internet
10. Cek judul proceeding Komputer 5
pada google untuk dan Mnt
mendapatkan URL Jaringan
Internet
11. Pilih URL dalam kolom _ Komputer | 2
Identifers dan dan Mnt
masukkan link Jaringan
proceeding. - Internet
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12. Pada bagian type pilih - Komputer 1
rtikel dan Mnt
Jaringan
Internet
135 Pada kolom Language Komputer 1
menyesuaikan bahasa di dan Mnt
proceeding Jaringan
Internet
14. Masukkan subjek atau Komputer 2
kata kunci pada dan Mnt
Subject Keywords Jaringan
Internet
3. Isi Abstract dengan Komputer 2
abstrak yang ada di dan Mnt
proceeding Jaringan
Internet
16. Pada kolom Description Komputer 2
tuliskan dan Mnt
[ARCHIVES] Copyright Jaringan
Article from: Penerbit Internet
17 Klik Choose File untuk Komputer, 3 Max
melakukan upload file. Jaringan Mnt 20
Internet & MB/
Dokumen file
18. Klik Review - Komputer 5
Submission dan kilk dan Mnt
next. Kemudian pilih Jaringan
I Grant the License Internet
19. Reviwer melakukan Komputer, 2 Punya
login dan menerima file X Jaringan Mnt | akun
proceeding dari Internet & login
submission — Dokumen
20. Reviwer melakukan take Komputer, 10
task dokumen Jaringan Mnt
(Rangkaian tahapan Vs No Internet &
pemeriksaan kesesuaian Dokumen
dokumen berdasarkan
metadata dan isi file)
21. Apabila data tidak sesuai v Komputer, 10
maka akan diserahkan - Jaringan Mnt
kepada editor dan klik Internet &
Edit Metadata Dokumen
22. Pilih Commite to Komputer 2
Archive maka file sudah dan Mnt
terunggah dalam web IR Jaringan
UNISMA Internet

4.3.1.2 Rancangan Dokumen SOP koleksi UNISMA Book’s

Dokumen SOP koleksi UNISMA Book's yang telah dirancang memiliki

kegiatan atau aktivitas sebanyak 18 prosedure. Aktivitas dimulai dari penjelasan

dimana pengadaan koleksi dilakukan, dengan cara tim pengolahan menyerahkan

data hasil pilah kebutuhan koleksi, dari angket yang telah disebarkan ke prodi-prodi
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universitas atas persetujuan ketua perpustakaan kepada tim repository. Setelah
diterima oleh tim repository maka akan dilakukan submission dimana e-book akan
dipilah dulu berdasarkan subjek atau prodi pada laman website. Kemudian akan
melakukan pengisian kolom submission.

Adapun hal yang perlu digaris bawahi pada koleksi ini yakni dimana koleksi
e-book tidak diunggah secara full text namun hanya mencantumkan cover, halaman
awal, identitas buku, kata pengantar, daftar isi, BAB I, daftar pustaka dan biografi.
Serta ketika unggah koleksi hanya dibatasi maksimal 20 mb untuk satu file. Setelah
itu, admin akan melakukan review terlebih dahulu, jika dokumen sudah benar maka
klik T Grant the License agar koleksi masuk ke halaman deposito yang nantinya
akan dilakukan pengecekan ulang oleh reviewer. Setelah melakukan unggah file,
maka aktivitas akan berpindah kepada reviwer, dimana staf review akan mengamati
metadata koleksi dan isi file. Apabila terdapat kesalahan maka akan diserahkan
kepada editor, namun jika file dirasa sudah benar maka akan dilakukan Commite
to Archive agar file e-book muncul pada halaman repository. Adapun mutu baku
bagian waktu diperoleh dengan malakukan timer kegiatan dan diambil rata-rata
waktu yang digunakan saat melaksanakan procedure atau aktivitas input data
koleksi.

Pada rancangan dokumen SOP yang pertama masih ditemukan hal-hal yang
perlu diperbaiki. Dari hasil monitoring terhadap 3 informan bisa disimpulkan
bahwasannya 75% informan menilai SOP ini dapat dijalankan dengan baik,
sedangkan 25% nya masih terdapat 3 aktivitas yang perlu dilakukan perbaikan.
Sedangkan hasil evaluasi dokumen SOP menyatakan bahwasannya 97% rancangan
dokumen SOP memenuhi kebutuhan yang ada di UNISMA. Namun, pada proses
validasi dokumen dengan IT Support ditemukan bahwasannya rancangan dokumen
SOP memilki beberapa hal yang harus dibenahi, diantaranya , SOP masih
menggunakan bahasa yang tidak baku, serta terdapat penggunaan kata yang kurang

tepat. Adapun dokumen SOP yang peneliti rancang yakni sebagai berikut
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Tabel 4. 2: Hasil Rancangan Dokumen SOP UNISMA Book’s

SOP Unggah Koleksi UNISMA Book’s pada Institutional Repository Perpustakaan Pusat

Universitas Islam Malang (Kode SOP 2)

Tim pengolahan - Komputer
menyerahkan angket Jaringan | Mnt
dan file data koleksi Internet,
e-book sivitas dokumen
akademik atas dan e-book.
persetujuan kepala
perpustakaan kepada
Submission
Submission Komputer 2 Punya
melakukan sign in dan Mnt | akun login
pada website IR Jaringan
Internet
Pada Item Collection Komputer 2
pilih prodi yang sesuai dan Mnt
dengan subjek Jaringan
Internet
Masukkan Authors - Komputer, 2
(nama pengarang Jaringan Mnt
dibalik) Internet dan
e-book
Masukkan Title Komputer, 2
E-book (Penulisan - Jaringan | Mnt
sesuai cover file/ Internet dan
dokumen) e-book
Lakukan pengecekan - Komputer 2
apakah file e-book dan Mnt
sudah terunggah atau Jaringan
belum. Untuk Internet
menghindari double
upload
Masukkan Date of Komputer, 2
Issue (tanggal, tahun Jaringan Mnt
penerbitan) Internet dan
dan penerbit. e-book
Masukkan keterangan Komputer, 2
penerbit dalam kolom Jaringan Mnt
Publisher Internet dan
e-book
Pada kolom - Komputer, 3 Kosongi
Identifers pilih ISBN Jaringan Mnt | bila tidak
& masukan no ISBN - Internet dan ada ISBN
e-book
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10. Pada bagian Type Komputer, 1
koleksi pilih Book - Jaringan Mnt
Internet dan
- e-book
11. Pada kolom - Komputer, 1
Language Jaringan Mnt
menyesuaikan Bahasa Internet dan
di e-book e-book
12. Masukan kolom Komputer, 2
Abstract sesuai - Jaringan Mnt
abstrak e-book Internet dan
e-book
13. Upload e-book klik Komputer, 5 | Tidak Full
Choose File ée;lgan - InJ an'ngaél Mnt T;z)(tMI\]/;z;x
memasu ternet dan
(Cover, halaman e-book file
awal, identitas buku,
kata pengantar, daftar
isi, BAB I, daftar
Pustaka dan biografi)
14. Klik Review Komputer 5
Submission dan kilk - dan Mnt
next. Kemudian pilih Jaringan
I Grant the License Internet
15. Reviwer melakukan - Komputer 2 Punya
login dan menerima dan Mnt | akun login
file e-book dari Jaringan
submission Internet
16. Reviewer melakukan Yes ‘ No Komputer, | 10
take task dokumen Jaringan Mnt
(Rangkaian tahapan Internet dan
pemeriksaan e-book
kesesuaian dokumen
berdasarkan metadata
dan isi file)
1. Apabila data tidak - Komputer, 10
sesuai maka klik Jaringan Mnt
Edit Metadata Internet dan
e-book
18. Pilih Commite to Komputer 2
Archive maka file - dan Mnt
sudah terunggah Jaringan
dalam web IR Internet

UNISMA




74

4.3.1.3 Rancangan Dokumen SOP koleksi Library Collection

Dokumen SOP koleksi Library Collection yang telah peneliti rancang
memiliki kegiatan atau aktivitas sebanyak 16 prosedure. Dimana kegiatan langsung
diawali dari submisiion, dikarenakan koleksi ini pengadaan nya dipegang langsung
oleh staf admin koleksi Library Collection. Yang membedakan koleksi ini dengan
koleksi lainnya yakni koleksi ini tidak memiliki nomer identifikasi seperti e-book
atau no seri seperti proceedings. Serta saat melakukan submission pada kolom
abstrak, keterangan yang dimasukkan adalah deskripsi umum dari file atau
dokumen.

File atau dokumen pada Library Collection juga beragam seperti audio visual,
MP4, dan lain sebagai nya. Sama halnya dengan koleksi lain, koleksi ini memiliki
ketentuan maksimal 20 MB per file atau dokumen. Setelah itu, admin akan
melakukan review terlebih dahulu, jika dokumen sudah benar maka klik I Grant
the License agar koleksi masuk ke halaman deposit yang nantinya akan dilakukan
pengecekan ulang oleh reviewer. Setelah melakukan unggah file, maka aktivitas
akan berpindah kepada reviwer, dimana staf review akan mengamati metadata
koleksi dan isi file. Apabila terdapat kesalahan maka akan diserahkan kepada editor,
namun jika file dirasa sudah benar maka akan dilakukan Commite to Archive agar
file Library Collection muncul pada halaman repository. Adapun mutu baku bagian
waktu diperoleh dengan malakukan fimer kegiatan dan diambil rata-rata waktu
yang digunakan saat melaksanakan procedure atau aktivitas input data koleksi.

Dokumen SOP yang peneliti rancang yakni sebagai berikut:

Tabel 4. 3: Hasil Rancangan Dokumen SOP Koleksi Library Collection

SOP Unggah Library Collection pada Institutional Repository Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang (Kode SOP 3)

No. Aktivitas Pelaksana Kegiatan Mutu Baku
Submis | Reviewer | Editor | Persyar | Wak | Ket
sion atan tu
1. Submission L_] Komputer 2 | Punya
melakukan Sign in  |{ dan Mnt | akun
pada web IR Jaringan login
Internet
2. Pada Item Komputer 1
Collection pilih opsi m dan Mnt
T ithrarv Callantinn Tarinoan




Universitas Islam Malang (Kode SOP 3)

SOP Unggah Library Collection pada Institutional Repository Perpustakaan Pusat

Submission - Komputer Punya
melakukan Sign in dan Mnt | akun
pada web IR Jaringan login
Internet
Pada Item Komputer 1
Collection pilih opsi - dan Mnt
Library Collection Jaringan
Internet
Masukkan Authors - Komputer, | 2
(nama pengarang Jaringan | Mnt
dibalik) Internet
dan
| dokumen
Masukkan Title - Komputer, | 2
(Setiap awalan huruf Jaringan | Mnt
besar) Internet
dan
dokumen
Masukkan Date of Komputer, 1
Issue - Jaringan | Mnt
(Tanggal, tahun Internet
penerbitan) dan
dokumen
Masukkan keterangan - Komputer, | 2
penerbit pada kolom Jaringan | Mnt
Publisher Internet
dan
dokumen
Pada bagian Type - Komputer, | 1
koleksi sesuaikan Jaringan | Mnt
dengan type yang Internet
akan di unggah dan
dokumen
Pada kolom - Komputer, 1
Language Jaringan | Mnt
menyesuaikan bahasa Internet
yang ada pada koleksi dan
dokumen
Masukkan subjek atau - Komputer, | 2
kata kunci pada Jaringan | Mnt
Subject Keywords - Internet
dan

dokumen
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10. Masukan kolom Komputer, | 3
Abstract berupa - Jaringan | Mnt
deskripsi umum dari Internet
file/dokumen. dan
dokumen
11. Klik Choose File - Komputer, | 3 Max
untuk melakukan Jaringan | Mnt 20
upload file. Internet MB/
dan file
dokumen
12. Klik Review - Komputer 5
Submission dan kilk dan Mnt
next. Kemudian pilih Jaringan
I Grant the License v Internet
13. Reviwer melakukan - Komputer, | 2 | Punya
login dan menerima Jaringan | Mnt | akun
file Library Collection Internet login
dari submission dan
dokumen
14. Reviewer melakukan Yes No Komputer, | 10
take task dokumen ‘ Jaringan | Mnt
(Rangkaian tahapan Internet
pemeriksaan dan
kesesuaian dokumen dokumen
berdasarkan metadata
dan isi file)
15. Apabila data tidak - Komputer, | 10
sesuai maka klik Jaringan | Mnt
Edit Metadata Internet
dan
dokumen
16. Pilih Commite to - Komputer 2
Archive maka file dan Mnt
sudah terunggah Jaringan
dalam web IR Internet
UNISMA

4.3.2 Hasil Validasi Rancangan Dokumen SOP

76

Pada sub bab ini akan dipaparkan hasil eveluasi kinerja dokumen SOP

berdasarkan teori dari Lumenta (2018) yang membahas mengenai indikator

keberhasilan SOP dengan menyatakan bahwasannya tujuan umum dari adanya SOP

yakni agar beragam proses kerja rutin dapat terlaksana dengan efisien, efektif dan

konsisten.Maka dari itu evaluasi yang dilakukan yakni dengan menganalisa SOP

yang diterapkan bisa dilakukan secara efisien, efektif dan konsisten. Sesuai

metodelogi dalam penelitian ini yakni menggunakan teknik analisis data dari Miles

dan Huberman dalam Sugiyono (2016), maka peneliti akan melakukan analisis

hasil-hasil temuan pada peneliti.
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Proses validasi dokumen SOP pada penelitian ini, berpatok pada Peraturan
Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 menjelaskan pengenai Manfaat, Prinsip
dan Pelaksanaan SOP. Dimana proses validasi dilakukan setelah proses monitoring
dan evaluasi dokumen selesai. Proses validasi ini dilakukan untuk mengetahui
apakah SOP yang telah dirancang dapat digunakan dengan baik atau perlu
diadakannya perbaikan dalam alur SOP. Selain itu dengan adanya proses validasi
dokumen SOP ini dapat diketahui kekurangan atau kelemahan dan feedback dari
pelaksanan uji coba implementasi yang dilakukan.

Dalam melakukan validasi dokumen SOP ini peneliti bekerjasama dengan IT
Support untuk mengatahui apakah ada perbaikan dalam prosedur yang telah dibuat.
Dimana IT Support akan malakukan pengecekan secara lansung pada SOP dan
memberikan masukan kepada peneliti mengenai hal-hal yang perlu diubah. Hasil
validasi dokumen SOP akan dilampirkan pada LAMPIRAN 3. Berdasarkan hasil
dari validasi dokumen ini menunjukan bahwasannya ada beberapa perbaikan yang
perlu untuk dilakukan.
4.3.2.1 Evaluasi Dokumen SOP Pertama

Evaluasi dokumen SOP dilakukan bersama IT Support selaku pihak yang
bertugas dalam mengatur tim repository untuk menjalakan sistem intitutioanl!
repository yakni dengan bapak Erlangga Setiya Budi, S.Ap. Kegiatan evaluasi
dilakukan pada tanggal 10 Juli 2023 di ruang IT Perpustakaan Pusat Universitas
Islam Malang. Adapun hasil evaluasi pertama rancangan dokumen SOP yakni

sebagai berikut:

Tabel 4. 4: Hasil Evaluasi Pertama Rancangan Dokumen SOP

No | Keterangan Bukti Perubahan SOP
Perubahan
1. | Penambahan - SOP UNISMA Proceeding
keterangan , ,

H H 17. Uploud fil K ter, 5
maksimal size (File PDF) Jaringan | Mt
dokumen saat 1Tr;lc:ntl &
melakukan o
upload 17. | | Upload dokumen at + Komputer, | 5 | Ma
k(p) I e kSl a.d a ]:I,i;):ses Il.IJ aiu(?l:;alndu I:j le:r]? ;a:r Mnt 23‘

p ketetuan. Internet & MB/
dOkumen _ - _ _]:_ilokumeu _ file
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No | Keterangan Bukti Perubahan SOP
Perubahan
SOP UNISMA - SOP UNISMA Book’s
Proceeding, 1. Up]c;:il‘]b]ﬁl::k:f]nyn — Komputer, | 15

UNISMA
Book’s dan
Library

(Cover, halaman
awal, identitas buku,
kata pengantar, daftar

isi, BAB L, daftar
Pustaka dan biografi) |

Jaringan | Mnt
Internet
dan buku

Collection - — -
n e
12, Upload e-book - Komputer, | 15 | Tidak
dengan memasukan Jaringan | Mnt | Full
(Cover, halaman Internet Text.
awal, identitas buku, dan buku Max
kata pengantar, daftar 20
1s1, BAB I, daftar MB/
Pustaka dan biografi) file
- SOP Library Collection
11 Uploud dokumen - Komputer, | 15
biasanya berbentuk Jaringan | Mmnt
(PDF, JPG, MP3) Internet
dan
dokumen
= —— — =
11 Upload dokumen atau Komputer, [ 10 Max
file sesuai dengan - Jaringan | Mnt 20
ketentuan Internet MB/
dan file
dokumen
- Sebelum
1 Internet
2' PerUbahan 2. Melakukan Komputer 5
AIU r yang subm?ss ion & ]Jlll_]l c_lan Mnt
b I ) k d prodi yang sesuai Jaringan
r 1 dengan subjek Internet
te a pa a i Masukkan judul buku Komputer 5
SOP UNISMA (Penulisan sesuai dan Mnt
, cover buku) Jaringan
Book’s Serta Internet
4. Lakukan pengecekan Komputer 5
perU bahan apakah buku sudah dan Mnt
terunggah atau belum. Jaringan
kata bu ku U]lrumk menghindari Internet
- H double upload
menJ adl e- 5. Masukkan nama Komputer 5
pengarang {Dibalik) dan Mnt
bOOk Jaringan
Internet
6. Masukkan tahun terbit Komputer 5
dan penerbit. dan Mnt
Jaringan
Internet
1. Identifikasi pilih Komputer 5
ISBN & masukan no dan Mnt
ISBN (kosongi bila Jaringan
tidak ada [ISBN) Internet
8. Pada bagian type - Komputer 5
koleksi pilih buku - dan Mnt
| Jaringan
Internet




79

No

Keterangan

Bukti Perubahan SOP

Perubahan
- Sesudah
2 Admin melakukan Komputer 5 Punya
login web IR dan Mnt | akun
Jaringan login
Internet
3. Melakukan Komputer 5
submission & pilih dan Mnt
prodi yang sesuai Jaringan
dengan subjek Internet
4. Masukkan nama Komputer 5
pengarang (Dibalik) dan Mnt
Jaringan
Internet
5. Masukkan judul E- Komputer | 5
book (Penulisan dan Mnt
sesuai cover file/ Jaringan
dokumen) Internet
6. Lakukan pengecekan Komputer | 5
apakah file e-book dan Mnt
sudah terunggah atau Jaringan
belum. Untuk Internet
menghindari double
upload
1. Masukkan date of Komputer 5
issue (tanggal, tahun dan Mnt
penerbitan) Jaringan
dan penerbit. Internet
8. Identifikasi pilih Komputer 5
ISBN & masukan no dan Mnt
ISBN (kosongi bila Jaringan
tidak ada ISBN) - Internet
- Sebelum
3. Penambahan I Uploud buku dengan — Komputer, | 15
memasukan Jaringan Mnt
kete rangan (Cowver, halaman - Internet
. awal, identitas buku. dan buku
tldak ful I text kata pengantar, daftar
isi, BAB L. daftar
pa.da. SO P Pustaka dan biografi) |
UNISMA - Sesudah
, n Ty
Book’s pada 12. Upload e-book - Komputer, | 15 | Tidak
. dengan memasukan Jaringan Mnt Full
pO | nt ke 1 2 (Cover, halaman Internet Text.
awal, identitas buku, dan buku Max
pada proses kata pengantar, daftar 20
isi, BAB 1, daftar MB/
upload Pustaka dan biografi) file

koleksi.

Terdapat
double
procedure

dalam  SOP
Library
Collection

pada point no
3dan 5.

Sebelum
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procedure

No | Keterangan Bukti Perubahan SOP
Perubahan
L. Admid melakukan - Komputer | 15 | Punya
login web IR dan Mnt | akun
Jaringan login
Internet
2, Melakukan Komputer | 5
submission pilih opsi - dan Mnt
Library Collection Jaringan
Internet
EX Masukkan nama i Komputer | 5
pengarang dan Mnt
Jaringan
Internet
4. Masukkan judul i Komputer | 5
dokumen dan Mnt
Jaringan
Internet
5. Masukkan nama Komputer | 5
pengarang (Dibalik) - dan Mnt
Jaringan
Internet
f. Masukkan date of * Komputer | 5
issue dan Mnt
(Tanoeal. tahun Tarinaan
Sesudah
| bt | il B
Admin melakukan - Komputer | 5 | Punya
login web IR dan Mnt | akun
Jaringan login
Internet
Melakukan Komputer 5
submission pilih opsi - dan Mnt
Library Collection Jaringan
Internet
Masukkan nama i Komputer 5
pengarang (Dibalik) dan Mnt
Jaringan
Internet
Masukkan judul Komputer 5
(Setiap awalan huruf - dan Mnt
besar) Jaringan
Internet
Masukkan date of - Komputer | 5
issue dan Mnt
(TanggalE tahun Jaringan
penerbitan) Internet
Masukkan keterangan ﬁ Komputer 5
penerbit dan Mnt
Jaringan
Internet
Sebelum
.. | e
. 10 Masukan kolom Komputer 5
5. | Perubahan isi o
abstrak berupa dan Mnt
pada k0|0m kesimpulan atau kata - Jaringan
abstrak untuk pengantar. Internet
1L Uploud dokumen Komputer, | 15
SOP I'_|brary - s
COI |ect|on, biasanya berbentuk Jaringan | Mnt
serta (PDF, JPG, MP3) F Internet
dan
dokumen
perubahan - — = -
penulisan
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No | Keterangan Bukti Perubahan SOP
Perubahan

pada kolom - Sesudah
Upload 10. Masukan kolom

abstrak berupa

d | mana tldak deskripsi umum dari
haru S file/dokumen.
1L

l |
I—'_—l Komputer | 5
dan Mnt
- Jaringan
Internet

10
Mnt

Upload dokumen atau
file sesuai dengan
ketentuan

menjabarkan
bentuk  atau
jenis
dokumen,
untuk
menghindari
salah
penafsiran .

20
MB/
file

Jaringan
Internet
dan
dokumen

Komputer,

Max

4.3.2.2 Evaluasi Dokumen SOP Kedua

Evaluasi dokumen SOP dilakukan bersama IT Support selaku pihak yang
bertugas dalam mengatur tim repository untuk menjalakan sistem intitutioan!
repository yakni dengan bapak Erlangga Setiya Budi, S.Ap. Kegiatan evaluasi
dilakukan pada tanggal 24 Juli 2023 di ruang IT Perpustakaan Pusat Universitas
Islam Malang.

Pada evaluasi kedua ini dokumen SOP yang dirancang sudah mendapatkan
validasi oleh bapak Erlangga dengan catatan sudah sesuai dan telah diuji dengan
simulasi kegiatan atau implementasi. Namun, peneliti menemukan beberapa hal
yang masil perlu untuk diperbaiki. Menurut teori Lumenta mengenai indikator
keberhasilan SOP variabel konsistensi, pada bagian prosedur atau langkah kegiatan
belum ditemukannya konsistensi penulisan. Rancangan SOP masih menggunakan
campuran bahasa Indonesia dan bahasa Inggris, sehinggan peneliti memiliki
inisiatif melakukan perubahan rancangan dokumen SOP bagian prosedur dengan
menyesuaikan perintah kolom yang ada di website repository perpustakaan.
Kemudian, menurut Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 yang
membahas mengenai pedoman penyusunan SOP terdapat sebuah simbol

pengambilan keputusan, yang mana simbol ini belum dimasukkan ke dalam alur
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SOP, sehingga perlu perbaikan alur dalam rancangan dokumen SOP. Adapun hasil

evaluasi kedua rancangan dokumen SOP yakni sebagai berikut:

Tabel 4. 5: Hasil Evaluasi Kedua Rancngan Dokumen SOP

No | Keterangan

Perubahan

Bukti Perubahan SOP

1. | Perubahan
procedur
Aktivitas
pada
rancangan
dokumen
SOP serta
kata Admin
menjadi
Submission

SOP UNISMA Procedings

Sebelum

SOP Unggah Koleksi Ul
Perpustakaan Pus

No.

Aktivitas

Dosen memberikan
file proceeding ke
pada front office

Melakukan
pengecekan jenis
internasional atau

nasional

Melakukan login
website IR dengan
akun admin

Submission di klik dan
pilih type koleksi
proceeding

Masukkan nama
pengarang
(dibalik)

Masukkan judul
(Setiap awalan huruf
besar)

Masukkan date of
issue
(Tanggal, tahun
penerbitan)

Masukkan keterengan
penerbit

Masukkan volume/
seri pada kolom
Series/ Repoit. No

10.

Cek judul proceeding
pada google untuk
mendapatkan URL

11;

Pilih URL dalam
kolom identification
dan masukkan link
proceeding.

- Sesudah

SOP Unggah Koleksi UNISM

Pusat Un

No.

Aktivitas

Dosen memberikan
file proceeding ke
pada front office untuk
diserahkan kepada
submission

Submission melakukan
pengecekan jenis
internasional atau

nasional

Submission melakukan
sign in pada website
IR.

Pada Item Collection
pilih tipe koleksi
proceeding

Masukkan Authors
(nama pengaran
dibalik)

Masukkan Title
(Setiap awalan judul
huruf besar)

Masukkan Date of
Issue
(Tanggal, tahun
penerbitan)

Masukkan keterengan
penerbit pada kolom
Publisher

Masukkan volume/
seri pada kolom
Series/ Report. No

10.

Cek judul proceeding
pada google untuk
mendapatkan URL
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No

Keterangan

Perubahan

Bukti Perubahan SOP

- Sebelum

12.

Pada bagian type pilih
artikel

13.

Pada kolom Bahasa
menyesuaikan Bahasa
di proceeding

14.

Masukkan subjek atau
kata kunci pada
Subject Keywords

15.

Isi abstrak dengan
abstrak yang ada di
proceeding

16.

Pada kolom
description tuliskan
[ARCHIVES]
Copyright Article
from: Penerbit

17.

Upload dokumen atau
file sesuai dengan
ketetuan.

18.

Review Submission
dan kilk next
Kemudian pilih
I Grant the License

Melakukan take task

dokumen (Rangkaian

tahapan pemeriksaan

kesesuaian dokumen

berdasarkan metadata
dan isi file)

20.

Apabila data tidak
sesuai maka klik
Edit Metadata

21.

Pilih Commite to
Archive maka file
sudah terunggah dalam
web IR UNISMA

- Sesudah

11.

Pilih URL dalam
kolom Identifers dan
masukkan link
proceeding.

12

Pada kolom Type pilih
Article

13.

Pada kolom Language
menyesuaikan bahasa
di proceeding

14.

Masukkan subjek atau
kata kunci pada kolom
Subject Keywords

15.

Is1 kolom Abstract
dengan abstrak yang
ada di proceeding

16.

Pada kolom
Description tuliskan
[ARCHIVES]
Copyright Article
from: Penerbit

17.

Klik Choose File
untuk melakukan
upload file.

18.

Review Submission
dan kilk next
kemudian pilih
I Grant the License

19.

Melakukan Take task
dokumen (Rangkaian
tahapan pemeriksaan
kesesuaian dokumen
berdasarkan metadata

dan isi file)

20.

Apabila data tidak
sesuai maka klik
Edit Metadata

2].

Pilih Commite to
Archive maka file
sudah terunggah dalam
web IR UNISMA
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No

Keterangan
Perubahan

Bukti Perubahan SOP

SOP UNISMA Book’s
Sebelum

- Sesudah

SOP Unggah Koleksi UNISM
Pusat Univ

Tim pengolahan
menyerahkan data
hasil pilah kebutuhan

koleksi, dari angket
yang telah disebarkan

ke prodi-prodi
universitas atas
persetujuan ketua
perpustakaan kepada
Tim IR

Admin melakukan
login web IR

SOP Unggah Koleksi UNIS

Pusat Ur

Tim pengolahan
menyerahkan data
hasil pilah kebutuhan

koleksi, dari angket
yang telah disebarkan

ke prodi-prodi
universitas atas
persetujuan ketua
perpustakaan kepada
submission.

Melakukan
submission & pilih
prodi yang sesuai
dengan subjek

Submission
melakukan sign in
pada website IR.

Masukkan nama
pengarang (Dibalik)

Pada Item Collection
pilih prodi yang
sesuai dengan subjek.

Masukkan judul E-
book (Penulisan
sesuai cover file/

dokumen)

Masukkan Authors
(nama pengaran
dibalik)

Lakukan pengecekan
apakah file e-book
sudah terunggah atau
belum. Untuk
menghindari double
upload

Masukkan Title
E-book (Penulisan
judul sesuai cover

file/ dokumen)

Masukkan date of
issue (tanggal, tahun
penerbitan)
dan penerbit.

Lakukan pengecekan
apakah file e-book
sudah terunggah atau
belum. Untuk
menghindari double
upload

Identifikasi pilih
ISBN & masukan no
ISBN (kosongi bila
tidak ada ISBN)

Masukkan Date of
Issue (tanggal, tahun
penerbitan).

Masukkan keterengan
penerbit pada kolom
Publisher
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Keterangan Bukti Perubahan SOP
Perubahan
- Sebelum - Sesudah
. 9. Pada kolom
9. Pada bagian type Identifers pilih ISBN
koleksi pilih buku & masukan no ISBN
10. Pada bagian Type
10. Pada kolom Bahasa koleksi pilih Book
menyesuaikan Bahasa
di e-book
11. Pada kolom
11. Masukan kolom Language
abstrak sesuai abstrak menyesuaikan bahasa
e-book di e-book
12. Masukan kolom ‘
12. Upload e-book Abstract sesuai
dengan memasukan abstrak e-book
(Cover, halaman
awal, identitas buku, 13. Upload e-book klik ‘
kata pengantar, daftar Choose File dengan
isi, BAB [, daftar memasukan
Pustaka dan blograﬁ) (Cover, halaman
13. Review Submission awal, identitas buku,
dan kilk next kata pengantar, daftar
1s1, BAB I, daftar
Pustaka dan biografi)
14. Apabila file dan 14. Review Submission
dokumen sudah sesuai dan kilk next
maka pilih kemudian pilih
I Grant the License I Grant the License
15. Melakukan take task 15. Melakukan Take task
dokumen (Rangkaian dokumen (Rangkaian |
tahapan pemeriksaan tahapan pemeriksaan
kesesuaian dokumen kesesuaian dokumen
berdasarkan metadata berdasarkan metadata
dan isi file) dan isi file)
16. Apabila data tidak 16. Apabila data tidak
sesuai maka klik sesuai maka klik
Edit Metadata Edit Metadata
17. Pilih Commite to 17. Pilih Commite to
Archive maka file Archive maka file
sudah terunggah sudah terunggah
dalam web IR dalam web IR
UNISMA UNISMA
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No

Keterangan
Perubahan

Bukti Perubahan SOP

- SOP Library Collection

- Sebelum - Sesudah

SOP Unggah Library Collect SOP Unggah Library Collect

Univers Univers

1. Admin melakukan L. Submission
login web IR melakukan Sign in
pada web IR
2. Melakukan 2. Pada Item Collection
submission pilih opsi pilih opsi Library
Library Collection Collection
3 Masukkan nama 3. Masukkan Authors
pengarang (Dibalik) (nama pengaran
dibalik)
4. Masukkan judul 4. Masukkan Title
(Setiap awalan huruf (Setiap awalan judul
besar) huruf besar)
S Masukkan date of 5. Masukkan Date of
issue Issue
(Tanggal, tahun (Tanggal, tahun
penerbitan) penerbitan)
6. Masukkan keterangan 6. Masukkan keterengan
penerbit penerbit pada kolom
Publisher
7 Pada bagian type 7. Pada bagian Type
koleksi sesuaikan koleksi sesuaikan
dengan type yang dengan tipe yang akan
akan di unggah di unggah
8. Pada kolom bahasa 8. Pada kolom
menyesuaikan bahasa Language
yang ada pada koleksi menyesuaikan bahasa
yang ada pada koleksi
9. Masukkan subjek atau 9. Masukkan subjek atau
kata kunci pada kata kunci pada
Subject Keywords Subject Keywords
10. Masukan kolom 10. Masukan kolom
abstrak berupa Abstract berupa
deskripsi umum dari deskripsi umum dari
file/dokumen. file/dokumen.
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No | Keterangan Bukti Perubahan SOP
Perubahan
Sebelum - Sesudah
11. Upload dokumen atau 11. Klik Choose File
file sesuai dengan untuk melakukan
ketentuan upload file.
12. Review Submission 12. Review Submission
dan kilk next dan kilk next
13. Apabila file dan 13. Apabila file dan
dokumen sudah sesuai dokumen sudah sesuai
maka pilih maka pilih
I Grant the License I Grant the License
14. Melakukan take task 14. Melakukan Take task
dokumen (Ran_gkalan dokumen (Rangkaian
tahapan pemeriksaan tahapan pemeriksaan
kesesuaian dokumen kesesuaian dokumen
berdasarkan metadata berdasarkan metadata
dan isi file) dan isi file)
15. Apabila data tidak 15 Apabila data tidak
sesuai maka klik sesuai maka klik
Edit Metadata Edit Metadata
16. Pilih Commite to 16. Pilih Commite to
Archive maka file Archive maka file
sudah terunggah sudah terunggah
dalam web IR dalam web IR
UNISMA UNISMA
2. | Penambahan SOP UNISMA Proceedings
alur Sebelum
pengambi Ian | l AJUNLLLITLL 1c
keputusan 18. Review Submission - Komputer | 5
dan kilk next dan Mnt
(yeS/ nO) Kemudian pilih Jaringan
I Grant the License Internet
19. Melakukan take task Komputer | 15
dokumen (Rangkaian dan Mnt
tahapan pemeriksaan Jaringan
kesesuaian dokumen Internet
berdasarkan metadata
dan isi file)
20. Apabila data tidak Komputer, | 15
sesuai maka klik Jaringan | Mnt
Edit Metadata Internet &
| Dokumen
21 Pilih Commite to . Komputer | 5
Archive maka file dan Mnt
sudah terunggah dalam Jaringan
web IR UNISMA Internet
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No

Keterangan

Perubahan

Bukti Perubahan SOP

Sesudah
18. Review Submission - Komputer 5
dan kilk next dan Mnt
kemudian pilih Jaringan
I Grant the License Internet
19. Melakukan Take task Komputer | 10
dokumen (Rangkaian v dan Mnt
tahapan pemeriksaan Yes No Jaringan
kesesuaian dokumen ] Internet
berdasarkan metadata
dan isi file)
20. Apabila data tidak 2 Komputer, | 10
sesual maka klik - Jaringan | Mnt
Edit Metadata Internet &
Dokumen
21. Pilih Commite to Komputer 2
Archive maka file _’- — dan Mnt
sudah terunggah dalam Jaringan
web IR UNISMA Internet
SOP UNISMA Book’s
Sebelum
14. Apabila file dan Komputer 5
dokumen sudah sesuai dan Mnt
maka pilih Jaringan
I Grant the License Internet
15: Melakukan take task Komputer | 15
dokumen (Rangkaian dan Mnt
tahapan pemeriksaan Jaringan
kesesuaian dokumen Internet
berdasarkan metadata
dan isi file)
16. Apabila data tidak Komputer, | 15
sesuai maka klik Jaringan | Mnt
Edit Metadata Internet
dan buku
17. Pilih Commite to Komputer 5
Archive maka file - dan Mnt
sudah terunggah Jaringan
dalam web IR Internet

UNISMA
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No

Keterangan

Perubahan

Bukti Perubahan SOP

Sesudah

14. Review Submission - Komputer 5
dan kilk next dan Mnt
kemudian pilih Jaringan
I Grant the License Internet
15. Melakukan Take task No Komputer | 10
dokumen (Rangkaian ‘ dan Mnt
tahapan pemeriksaan Jaringan
kesesuaian dokumen | ¥ Internet
berdasarkan metadata
dan isi file)
16. Apabila data tidak i Komputer, | 10
sesuai maka klik Jaringan | Mnt
Edit Metadata Internet
dan buku
17- Pilih Commite to Komputer | 2
Archive maka file -‘ dan Mnt
sudah terunggah Jaringan
dalam web IR Internet
UNISMA

SOP Library Collection

Sebelum
13. Apabila file dan - Komputer | 5
dokumen sudah sesuai dan Mnt
maka pilih Jaringan
I Grant the License Internet
14. Melakukan take task Komputer | 15
dokumen (Rangkaian ‘ dan Mnt
tahapan pemeriksaan Jaringan
kesesuaian dokumen Internet
berdasarkan metadata
dan isi file)
15. Apabila data tidak Komputer, | 15
sesuai maka klik Jaringan | Mnt
Edit Metadata Internet
dan
dokumen
16. Pilih Commite to Komputer | 5
Archive maka file - dan Mnt
sudah terunggah Jaringan
dalam web IR Internet

UNISMA
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No | Keterangan Bukti Perubahan SOP
Perubahan
- Sesudah
1 HICIICL
13. Apabila file dan - Komputer 2
dokumen sudah sesuai dan Mnt
maka pilih Jaringan
I Grant the License Internet
14. Melakukan Take task No Komputer | 10
dokumen (Rangkaian ‘ dan Mnt
tahapan pemeriksaan Jaringan
kesesuaian dokumen Yes Internet
berdasarkan metadata
dan isi file)
15. Apabila data tidak Komputer, | 10
sesuai maka klik Jaringan | Mnt
Edit Metadata Internet
dan
dokumen
16. Pilih Commite to Komputer 2
Archive maka file dan Mnt
sudah terunggah Jaringan
dalam web IR Internet
UNISMA

Setelah dilakukannya perubahan pada rancangan dokumen SOP, peneliti
melakukan validasi dokumen kembali pada tanggal 2 Agustus 2023 bersama bapak
Erlangga Setiya Budi S.Ap. Kegiatan evaluasi dilakukan di ruang IT Perpustakaan
Pusat Universitas Islam Malang. Hasil validasi ini menunjukkan bahwasannya
rancangan dokumen SOP telah disetujui dan dinyatakan sudah sesuai dengan
prosedur di lapangan atau perpustakaan. Adapun bukti validasi terdapat pada
LAMPIRAN 3.

4.3.3 Hasil Penelitian Implementasi Dokumen SOP dalam Perspektif Islam
Berdasarkan hal-hal yang telah dipaparkan diatas, rancangan dokumen SOP
sudah bisa dikatakan sebagai rancangan yang valid. Validasi rancangan dokumen
SOP ini dapat dilihat dari hasil monitoring dan wawancara yang telah dilakukan
peneliti dengan informan. Dengan ini, harapan peneliti mengenai kebermanfaatan
dokumen SOP sebagai panduan atau pedoman bagi kegiatan unggah koleksi pada
institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang telah

terpenuhi. Hal ini dijelaskan pula dalam Al-Qur’an terdapat ayat-ayat yang
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diyakini menjadikan Al-Qur’an sebagai referensi pedoman hidup umat Islam, salah

satunya seperti dalam QS. Al-Isra’ ayat 9 Allah Subhanahu Wa Ta’ala berfirman :

(4) 138 103 a4l & il ¢ Gsh Gimadall 52 a8 com ol cond ol ol 134 &)
Artinya : “Sesungguhnya Al-Qur’an ini memberikan petunjuk kepada (jalan) yang
lebih lurus dan memberi khabar gembira kepada orang-orang Mu’min yang
mengerjakan amal shaleh bahwa bagi mereka ada pahala yang besar*. (Q.S. Al-
Isra’: 9)

Ayat ini menjelaskan bahwasannya Allah menurunkan Al-Qur’an kepada Nabi
Muhammad sebagai petunjuk bagi umat manusia untuk meraih keselamatan dan
kebahagiaan di dunia dan akhirat. Al-Qur’an ini memberikan petunjuk bagi umat
manusia ke jalan yang paling lurus yang mengantarkan keselamatan dan
kebahagiaan mereka dan memberi kabar gembira kepada orang-orang mukmin
yang mengerjakan kebajikan sebagai bukti dari keimanannya itu bahwa bagi
mereka ada pahala yang besar sebagai imbalan dari iman dan apa yang
diamalkannya itu.

Termasuk juga dalam petunjuk menata kehidupan yang sesuai dengan ajaran
Islam. Kemudian petunjuk dalam suatu lembaga atau perusahaan dalam proses
menjalankan visi dan misi. Dari hal tersebut adanya dokumen SOP diharapkan
mampu menjadi petunjuk dan pedoman lembaga atau instansi dalam menjalankan
suatu sistem agar kinerja didalamnya terkonsep dan juga terperinci dengan rapi.

Rancangan dokumen SOP tidak hanya dijadikan sebagai panduan atau
pedoman, namun diharapkan dapat bermanfaat untuk meningkatkan etos kerja para
pegawai. Dari hasil penelitian dokumen SOP sudah memenuhi tiga indikator
keberhasilan SOP menurut teori dari Lumenta (2018) mengenai efisiensi,
efektivitas dan konsistensi. Dimana para staf dapat menjadikan rancanga dokumen
SOP sebagai dasar pedoman dalam melakukan kegiatan unggah koleksi
institutional repository, dan dengan adanya pedoman ini staf dapat menjalankan
kegiatan dengan cepat, hemat waktu, terarah dan lebih terperinci. Dalam Al-Qur’an,

dijelaskan pula mengenai pentingnya memiliki etos kerja, seperti dalam Surah At-
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Taubah ayat 105 menganjurkan kepada umat Islam untuk memiliki etos kerja tinggi.
Allah Subhanahu wa Ta'ala berfirman:
o8 Ly K sally Gl e () 05550570 sk 3all 5 4l g5 e 1 (o i ka1 5
(Vo) o
Artinya: “Katakanlah (Nabi Muhammad), “Bekerjalah! Maka, Allah, rasul-Nya,
dan orang-orang mukmin akan melihat pekerjaanmu. Kamu akan dikembalikan
kepada (Zat) yang mengetahui yang gaib dan yang nyata. Lalu, Dia akan
memberitakan kepada kamu apa yang selama ini kamu kerjakan.” (Q.S At-Taubah:
105 )

Ayat diatas menjelaskan bahwasnya allah memerintahkan kepada mereka yang
bertobat, bekerjalah kamu, dengan berbagai pekerjaan yang mendatangkan
manfaat, maka Allah akan melihat pekerjaanmu, yakni memberi penghargaan atas
pekerjaanmu, begitu juga Rasul-Nya dan orang-orang mukmin juga akan
menyaksikan dan menilai pekerjaanmu, dan kamu akan dikembalikan, yakni
meninggal dunia dan pada hari kebangkitan semua makhluk akan kembali kepada
Allah. Tidak hanya dalam Al-Qur’an saja, hadis Nabi menjelaskan bahwa
seseorang akan dicintai oleh Allah SWT jika mengerjakan sesuatu dengan penuh
ketekunan, serta memiliki etos kerja yang optimal dan mempersembahkan karya
yang terbaik.

S8 e 1Y) Cand a3 4 ) sy ale a0 im0 505 06 06 e 40 oy Aile (2
(Shell s (ko 5 ) 4388 ¢ Sz
Artinya: "Dari Aisyah r.a., sesungguhnya Rasulullah bersabda: “Sesungguhnya
Allah mencintai seseorang yang apabila bekerja, mengerjakannya secara
profesional”.

Dalam penelitian ini menunjukan dengan adanya ranangan SOP para staf atau
pustakwan merasa sangat terbantu, serta SOP memenubhi tiga indikator keberhasilan
SOP vyakni efisiensi, efektivitas dan konsistensi. Sehingga, para staf atau
pustakawan dapat menjalankan tugas dan kewajiban dengan optimal, professional
dan juga dapat memberikan karya atau hasil kerja yang terbaik.

Dalam Al-Qur’an sendiri dijelaskan pada surah Az-Zalzalah ayat 7-8, Allah

Subhanahu Wa Ta’ala berfirman:
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(V) <53 1568 355 Olis (sl b
Artinya : “Siapa yang mengerjakan kebaikan seberat zarah, dia akan melihat
(balasan)-nya.” (QS. Az-Zalzalah : 7)

Dalam ayat-ayat ini, Allah merincikan balasan amal masing-masing. barang
siapa beramal baik, walaupun hanya seberat atom niscaya akan diterima
balasannya, dan begitu pula yang beramal jahat walaupun hanya seberat atom akan
merasakan balasannya. Dengan terpenuhinya tiga indicator maka SOP ini dapat
dijadikan sebagai pedoman agar pegawai mengerjakan amal kebaikan dengan cara

memetuhi peraturan serta bertanggung jawab pada apa yang dikerjakaanya.
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BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

51 Kesimpulan

Kegiatan perancangan SOP untuk alur unggah koleksi UNISMA
Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection pada website institutional
reposirtory Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang yang berlandaskan pada
BAB Il Pasal 4 Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 menjelaskan
mengenai Manfaat, Prinsip dan Pelaksanaan SOP. Adapun hasil rancangan SOP
akan diimplementasikan dan diuiji keberhasilannya menggunakan teori dari
Lumenta (2018) yang menyatakan bahwasannya tujuan umum dari adanya SOP
yakni agar beragam proses kerja rutin dapat terlaksana dengan efisien, efektif dan
konsisten. Berdasarkan hasil dan pembahasan penelitian mengenai “Perancangan
Standard Operating Proceedure (SOP) Koleksi Institutional Repository
Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang” dapat disimpulakan bahwa:

1. Proses pembuatan rancangan dokumen SOP melalui beberapa proses yakni
diawali dengan perancangan SOP, kemudian kegiatan monitoring uji
implementasi SOP, dilanjutkan dengan kegiatan evaluasi dan validasi
dokumen yang dilakukan sebanyak tiga kali dengan tim IT support. Adapun
hasil rancangan dokumen SOP meliputi:

a. Hasil rancangan dokumen SOP UNISMA Proceeding

Dokumen SOP koleksi UNISMA Proceeding yang telah dirancang
memiliki kegiatan atau aktivitas sebanyak 22 prosedure. Aktivitas dimulai
dari penjelasan mengenai pengadaan koleksi yang dilakukan, dengan cara
dosen memberikan langsung file proceeding kepada front office. kemudian
pada tahapan kedua sebelum file diberikan kepada tim repository, akan
dilakukan pemilahan jenis proceeding, apakah termasuk koleksi nasional
atau internasional. Selanjutnya file akan diberikan kepada tim repository

untuk dilakukan entry.



Tabel 5. 1: Hasil Rancangan Dokumen SOP UNISMA Proceedings

SOP Unggah Koleksi UNISMA Proceeding pada Institutional Repository Perpustakaan Pusat

Universitas Islam Malang (Kode SOP 1)

Dosen memberikan file Komputer
proceeding ke pada front dan Mnt
office untuk diserahkan Jaringan
kepada Submission Internet
2 Submission melakukan Komputer 5
pengecekan jenis dan Mnt
internasional atau Jaringan
nasional Internet
3; Submission melakukan Komputer 1 Punya
login website IR dengan dan Mnt | akun
akun admin Jaringan login
Internet
4. Pada Item Collection Komputer 1
pilih tipe koleksi dan Mnt
proceeding Jaringan
Internet
5 Masukkan Authors Komputer 1
(nama pengarang dan Mnt
dibalik) Jaringan
Internet
6. Masukkan Title Komputer 2
(Setiap awalan huruf dan Mnt
besar) Jaringan
Internet
. Masukkan Date of Issue Komputer 1
(Tanggal, tahun dan Mnt
penerbitan) Jaringan
Internet
8. Masukkan keterengan - Komputer 1
penerbit pada kolom dan Mnt
Publisher Jaringan
Internet
9. Masukkan volume/ seri — Komputer 1
pada kolom Series/ dan Mnt
Report. No Jaringan
Internet
10. Cek judul proceeding Komputer 5
pada google untuk dan Mnt
mendapatkan URL Jaringan
Internet
11. Pilih URL dalam kolom Komputer 2
Identifers dan - dan Mnt
masukkan link Jaringan
proceeding. - Internet
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12. Pada bagian type pilih Komputer 1
rtikel dan Mnt
Jaringan
Internet
135 Pada kolom Language Komputer 1
menyesuaikan bahasa di dan Mnt
proceeding Jaringan
Internet
14. Masukkan subjek atau Komputer 2
kata kunci pada dan Mnt
Subject Keywords Jaringan
Internet
15 Isi Abstract dengan Komputer 2
abstrak yang ada di dan Mnt
proceeding Jaringan
Internet
16. Pada kolom Description Komputer 2
tuliskan dan Mnt
[ARCHIVES] Copyright Jaringan
Article from: Penerbit Internet
17 Klik Choose File untuk Komputer, 3 Max
melakukan upload file. Jaringan Mnt 20
Internet & MB/
Dokumen file
18. Klik Review - Komputer | 5
Submission dan kilk dan Mnt
next. Kemudian pilih Jaringan
I Grant the License Internet
19. Reviwer melakukan Komputer, 2 Punya
login dan menerima file X Jaringan Mnt | akun
proceeding dari Internet & login
submission * Dokumen
20. Reviwer melakukan take Komputer, 10
task dokumen Jaringan Mnt
(Rangkaian tahapan Vs No Internet &
pemeriksaan kesesuaian Dokumen
dokumen berdasarkan
metadata dan isi file)
21. Apabila data tidak sesuai v Komputer, 10
maka akan diserahkan - Jaringan Mnt
kepada editor dan klik Internet &
Edit Metadata Dokumen
22. Pilih Commite to Komputer 2
Archive maka file sudah dan Mnt
terunggah dalam web IR Jaringan
UNISMA Internet




97

b. Hasil rancangan dokumen SOP UNISMA Book’s
Dokumen SOP koleksi UNISMA Book’s yang telah dirancang
memiliki kegiatan atau aktivitas sebanyak 18 prosedure. Aktivitas dimulai
dari penjelasan dimana pengadaan koleksi dilakukan, Setelah diterima oleh
tim repository maka akan dilakukan submission dimana e-book akan dipilah
dulu berdasarkan subjek atau prodi pada laman website. Kemudian akan

melakukan pengisian kolom submission.

Tabel 5. 2: Hasil rancangan dokumen SOP UNISMA Book’s

SOP Unggah Koleksi UNISMA Book’s pada Institutional Repository Perpustakaan Pusat

Universitas Islam Malang (Kode SOP 2)

Tim pengolahan - Komputer
menyerahkan angket Jaringan Mnt
dan file data koleksi Internet,
e-book sivitas dokumen
akademik atas dan e-book.
persetujuan kepala
perpustakaan kepada
Submission
2 Submission Komputer 2 Punya
melakukan sign in dan Mnt | akun login
pada website IR Jaringan
Internet
3. Pada Item Collection Komputer 2
pilih prodi yang sesuai - d;ﬂl Mnt
dengan subjek Jaringan
Internet
4. Masukkan Authors Komputer, 2
(nama pengarang - Jaringan Mnt
dibalik) Internet dan
e-book
5. Masukkan Title Komputer, 2
E-book (Penulisan - Jaringan Mnt
sesuai cover file/ Internet dan
dokumen) e-book
6. Lakukan pengecekan - Komputer 2
apakah file e-book dan Mnt
sudah terunggah atau Jaringan
belum. Untuk Internet
menghindari double
upload
7. Masukkan Date of Komputer, 2
Issue (tanggal, tahun Jaringan Mnt
penerbitan) Internet dan
dan penerbit. e-book
8. Masukkan keterangan Komputer, 2
penerbit dalam kolom Jaringan Mnt
Publisher Internet dan
e-book
9. Pada kolom Komputer, 3 Kosongi
Identifers pilih ISBN Jaringan Mnt | bila tidak
& masukan no ISBN - Internet dan ada ISBN
e-book
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10. Pada bagian Type Komputer, 1
koleksi pilih Book - Jaringan Mnt
Internet dan
- e-book
11. Pada kolom - Komputer, 1
Language Jaringan Mnt
menyesuaikan Bahasa Internet dan
di e-book e-book
12. Masukan kolom Komputer, 2
Abstract sesuai - Jaringan Mnt
abstrak e-book Internet dan
e-book
13. Upload e-book klik Komputer, 5 | Tidak Full
Choose File ée;lgan - InJ an'ngaél Mnt T;z)(tMI\]/;z;x
memasu ternet dan
(Cover, halaman e-book file
awal, identitas buku,
kata pengantar, daftar
isi, BAB I, daftar
Pustaka dan biografi)
14. Klik Review Komputer 5
Submission dan kilk - dan Mnt
next. Kemudian pilih Jaringan
I Grant the License Internet
15. Reviwer melakukan - Komputer 2 Punya
login dan menerima dan Mnt | akun login
file e-book dari Jaringan
submission Internet
16. Reviewer melakukan Yes ‘ No Komputer, | 10
take task dokumen Jaringan Mnt
(Rangkaian tahapan Internet dan
pemeriksaan e-book
kesesuaian dokumen
berdasarkan metadata
dan isi file)
1. Apabila data tidak - Komputer, 10
sesuai maka klik Jaringan Mnt
Edit Metadata Internet dan
e-book
18. Pilih Commite to Komputer 2
Archive maka file - dan Mnt
sudah terunggah Jaringan
dalam web IR Internet

UNISMA
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c. Hasil rancangan dokumen SOP Library Collection

Dokumen SOP koleksi Library Collection yang telah peneliti
rancang memiliki kegiatan atau aktivitas sebanyak 16 prosedure. Dimana
kegiatan langsung diawali dari submisiion, dikarenakan koleksi ini
pengadaan nya dipegang langsung oleh staf admin koleksi Library

Collection.

Tabel 5. 3: Hasil rancangan dokumen SOP Library Collection

SOP Unggah Library Collection pada Institutional Repository Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang (Kode SOP 3)
Submission - Komputer Punya
melakukan Sign in dan Mnt | akun
pada web IR Jaringan login
Internet
2 Pada Item Komputer 1
Collection pilih opsi - dan Mnt
Library Collection Jaringan
Internet
3. Masukkan Authors Komputer, | 2
(nama. pengarang - Jaringan | Mnt
dibalik) Internet
dan
v dokumen
4. Masukkan Title - Komputer, | 2
(Setiap awalan huruf Jaringan | Mnt
besar) Internet
dan
dokumen
5. Masukkan Date of - Komputer, 1
Issue Jaringan | Mnt
(Tanggal, tahun Internet
penerbitan) dan
dokumen
6. Masukkan keterangan - Komputer, | 2
penerbit pada kolom Jaringan | Mnt
Publisher Internet
dan
dokumen
7. Pada bagian Type Komputer, 1
koleksi sesuaikan - Jaringan | Mnt
dengan type yang Internet
akan di unggah 5 Esxnn
ol en
8. Pada kolom Komputer, 1
Language - Jaringan | Mnt
menyesuaikan bahasa Internet
yang ada pada koleksi dan
dokumen
9. Masukkan subjek atau - Komputer, 2
kata kunci pada Jaringan | Mnt
Subject Keywords - Internet
dan
dokumen




10. Masukan kolom Komputer, | 3
Abstract berupa - Jaringan | Mnt
deskripsi umum dari Internet
file/dokumen. dan
dokumen
11. Klik Choose File - Komputer, | 3 Max
untuk melakukan Jaringan | Mnt 20
upload file. Internet MB/
dan file
dokumen
12. Klik Review - Komputer 5
Submission dan kilk dan Mnt
next. Kemudian pilih Jaringan
I Grant the License v Internet
13. Reviwer melakukan - Komputer, | 2 | Punya
login dan menerima Jaringan | Mnt | akun
file Library Collection Internet login
dari submission dan
dokumen
14. Reviewer melakukan Yes No Komputer, | 10
take task dokumen ‘ Jaringan | Mnt
(Rangkaian tahapan Internet
pemeriksaan dan
kesesuaian dokumen dokumen
berdasarkan metadata
dan isi file)
15. Apabila data tidak - Komputer, | 10
sesuai maka klik Jaringan | Mnt
Edit Metadata Internet
dan
dokumen
16. Pilih Commite to - Komputer 2
Archive maka file dan Mnt
sudah terunggah Jaringan
dalam web IR Internet
UNISMA
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2. Hasil evaluasi dengan menggunakan tiga indikator keberhasilan SOP

Lumenta (2018) menunjukkan pada indikator efisiensi dokumen SOP dapat
membantu pustakawaan dalam proses input data, serta dapat
diimplementasikan dengan mudah. Sedangkan dalam indikator efektivitas
menunjukkan rancangan dokumen SOP dapat menangani permasalahan
yang terjadi saat melakukan proses input dokumen serta dapat
meminimalisir kesalahan dari segi sistem maupun alur entry. Dalam
indikator konsistensi menunjukan perintah penulisan sudah sesuai dengan
kebijakan yang ada di perpustakaan Dalam proses uji coba implementasi ini

juga tidak ditemukannya kendala atau hambatan yang berarti.



101

52  Saran

Terdapat beberapa saran setelah melihat secara langsung kondisi
dilapangan mengenai penerapan SOP maupun proses input data koleksi pada
website repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang, Adapun saran
yang dapat disampaikan yakni:

1. Perlunya peningkatan koorrdinasi antar pustakawan yang tergabung dalam
tim repository, hal ini diharapkan mampu menjadi umpan balik dan
pengoptimalan Kinerja masing-masing staf sehingga didapatkan hasil yang
lebih memuaskan.

2. Library Collection, koleksi yang masuk ke dalam repository perpustakaan
perlu diberikan perhatian khusus dikarenakan isi dari kontennya merupakan
hasil karya yang dihasilkan oleh Perpustakaan Universitas Islam Malang.

3. Penelitian ini berpusat pada rancangan SOP unggah koleksi institutional
repository yang diunggah oleh admin. Tidak menutup kemungkinan di masa
yang akan datang akan terjadi perubahan sistem seperti unggah koleksi
repository dengan cara mandiri. Saran untuk penelitian selanjutnya, agar
dapat mengkaji kembali mengenai SOP unggahan mandiri pada website
repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Sebagai referensi
untuk penelitian selanjutnya juga tempat peneliti, terdapat rancangan unggah

secara mandiri pada lampiran 2
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Transkrip Wawancara

. Jadwal Wawancara
- Hari, tanggal : Sabtu, 01 Juli 2023
- Waktu mulai -selesai :10.00-10.13

. Identitas Informan
- Nama informan : Lita Olivia I.R.SIP
- Jabatan informan : Pustakawan

- Jenis kelamin : Perempuan

No. Indikator Pertanyaan

Jawaban

1. Apakah dengan adanya SOP
1. Efisien yang telah dirancang dapat
membantu petugas untuk lebih
mudah dalam menjalankan
sistem? Bagaimana tanggapan

anda?

2. Apakah SOP vyang telah
dirancang dapat di
implementasikan dengan
mudah?

3. Apakah dengan ada nya SOP
petugas dapat dengan mudah
dan cepat delam melakukan
proses input data Kkoleksi
institutional repository?

4. Apakah menurut anda
penjelasan mengenai
keseluruhan isi dari dokumen
SOP sudah sesuai dan jelas?

. lya betul, SOP dapat

membantu petugas.

. lya dapat di

implementasikan dengan
mudah karena memang
alurnya sudah sesuai

. lya SOP ini membantu kita

untuk input dengan cepat

. Alur yang dibuat juga sudah

jelas dan sesuai dengan yang
kita  lakukan  sebelum-
sebelumnya

1. Apakah SOP yang telah

2. Efektif peneliti  rancang dapat
menangani  permasalah
yang terjadi saat
melakukan input data
koleksi institutional
repository?

2. Apakah SOP ini dapat
meminimalisasi kesalahan

1

2.

. Kalau menurut saya,

tentu bisa SOP ini
menangani  sebuah
permasalahan  saat
entry karena SOP
nya memang khusus
untuk entry koleksi

lya menurut saya
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dengan sebelum adanya
SOP?

2. Apakah cara penulisan (judul,

pengarang, tahun, dll) dapat
dikatakan  konsisten  atau
sesuai dengan kebijakan yang
ada di perpustakaan?

3. Apakah terjadi hambatan atau

kendala saat proses uji coba
implementasi SOP ini
berjalan?

4. Berapa persen saudara dapat

menilai  SOP ini  dapat
dijadikan sebuah pedoman
dalam proses input koleksi ke
dalam institutional repository
Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang?
Jelaskan?

No. | Indikator Pertanyaan Jawaban
yang terjadi seperti SOP dapat
sebelumnya? meminimalisir
3. Apakah SOP vyang telah kesalahan,  karena
dirancang relevan dengan apa dengan alur yang
yang sudah diterapkan di jelas dan mudah
Perpustakaan Pusat dipahami
Universitas Islam Malang ? Ya, menurut saya
sudah relevan
dengan yang selama
ini digunakan, sesuai
sama alur yang
biasanya dipakai
1. Apa ada perbandingan Cukup ada perbandingan
3. Konsistensi setelah diadakannya SOP dan sudah sesuai dengan

panduan. Perbandingan
nya dari segi

kemudahan, efeltif juga
kemudian kita juga tentu
merasa terbantu sekali
Untuk penulisan judul
atau yang lain udah
sesuai sama ketentuan di
perpustakaan dan
akhirnya juga membuat
konsisten saat

melakukan entry.

Tidak ada hambatan atau
kendala  sih untuk
implementasinya, semua
nya lancar karna alur nya
jelas jadi mudah untuk di
ikuti.

Menurut saya SOP ini
100% bisa digunakan
kami sebagai pedoman
atau panduan karena
prusedure dapat
dijalankan dengan lancer
dan relevan juga dengan
yang kita lakukan
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Jadwal Wawancara
Hari, tanggal : Selasa, 4 Juli 2023
Waktu mulai -selesai ; 13.20-13.50

Identitas Informan

Nama informan : Rena Dwi Aprillusia

Jabatan informan : Pustakawan Bidang Referensi

Pendidikan terakhir : S1 IImu Perpustakaan

Jenis kelamin : Perempuan

No Indikator Pertanyaan Jawaban
1. Apakah dengan adanya SOP | 1. Ya menurut saya lebih terarah
Efisien yang telah dirancang dapat dan lebih focus, karena selama
membantu petugas untuk lebih ini memang belum ada SOP
mudah dalam  menjalankan dan dengan adanya ini semoga
sistem? Bagaimana tanggapan bisa menjadi panduan untuk
anda? tim repository.
Apakah SOP vyang telah | 2. Ya, bisa di ikuti atau
dirancang dapat di implementasi dengan mudah
implementasikan dengan juga mudah dipahami.
mudah? 3. lya dapat mempercepat waktu
Apakah dengan ada nya SOP input karena alur nya jelas.
petugasdapat dengan mudah dan | 4. lya, sudah sesuai dan jelas
cepat delam melakukan proses
input data koleksi institutional
repository?
Apakah menurut anda penjelasan
mengenai keseluruhan isi dari
dokumen SOP sudah sesuai dan
jelas?
1. Apakah SOP vyang telah 1. lya bisa, SOP ini pasti bisa
Efektif peneliti  rancang  dapat menangani permasalahan yang
menangani permasalah yang terjadi karena kadang terdapat
terjadi saat melakukan input double input. Dengan adanya
data koleksi institutional panduan ini kan kita sebagai
repository?Apakah SOP ini admin lebih bisa berhati-hati
dapat meminimalisasi lagi dalam melakukan entry
kesalahan  yang terjadi 2. lya tentu bisa meminimalisir
seperti sebelumnya? kesalahan apalagi sistem kita
2. Apa ada perbandingan setelah ini banyak kolom input nya,
diadakannya SOP dengan jadi dengan SOP ini kita bisa
sebelumadanya SOP? paham dan hati-hati
3. Apakah SOP vyang telah (3. lyasudah relevan, sesuai sama

dirancang relevan dengan

yang kita lakukan selama ini.
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No Indikator Pertanyaan Jawaban
apa yang sudah diterapkan di
Perpustakaan Pusat
Universitas Islam Malang ?
1. Apa ada perbandingan setelah | 1. Tentu ada perbandingan
Konsistensi diadakannya SOP dengan | dimana kan sebelumnya belum

sebelumadanya SOP?

2. Apakah cara penulisan
(judul, pengarang, tahun, dll)
dapat dikatakan konsisten
atau sesuai dengan kebijakan
yang ada di perpustakaan/

3. Apakah terjadi hambatan
atau kendala saat proses Uuji
coba implementasi SOP ini
berjalan?

4. Berapa persen saudara dapat
menilai  SOP ini dapat
dijadikan sebuah pedoman
dalam proses input koleksi

ke dalam institutional
repository Perpustakaan
Pusat  Universitas Islam

Malang? Jelaskan?

ada SOP itu karena panduannya
tidak ada jadi kita nunggu dari
pusat saja karena belum ada
panduan tertulis. Kadang kalau

sudah  buntu  banget saya
menghubungi  mas  erlangga
selaku IT support. Dengan

adanya SOP ini kita lebih bisa
belajar sendiri untuk selanjutnya,
jadi lebih mandiri. Jadi tau
Langkah yang harus diambil

2. lya ketentuan peulisan sudah
sesuai dengan petunjuknya yang
dipakai di perpustakaan

3. Tidak ada hambatan atau kendala
untuk implementasi nya lancar
sémua nya.

4.Menurut saya 90% SOP ini dapat
kami jadikan sebagai pedoman
atau patokan dalam proses inpt
koleksi karena sudah terstruktur
juga urutannya juga sudah jelas,
alurnya jelas mudah dipahami
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Jadwal Wawancara
Hari, tanggal : Selasa, 4 Juli 2023
Waktu mulai -selesai ; 12.30- 13.05

Identitas Informan
Nama informan : Fajar R.A
Jabatan informan : Pustakawan Bidang IT

Jenis kelamin : Laki-Laki

No

Indikator Pertanyaan

Jawaban

1. Apakah dengan adanya SOP yang

Efisien telahdirancang dapat membantu
petugas untuk lebih mudah dalam
menjalankan sistem? Bagaimana
tanggapan anda?

2. Apakah SOP vyang telah
dirancang dapat di
implementasikan dengan mudah?

3. Apakah dengan ada nya SOP
petugasdapat dengan mudah dan
cepat delam melakukan proses
input data koleksi institutional
repository?

4. Apakah menurut anda penjelasan
mengenai keseluruhan isi dari
dokumen SOP sudah sesuai dan
jelas?

. Sangat mudah dipahami dan

membatu sekali agar petugas
repository bisa menjalankan
dengan lancar kalau ada SOP
dan panduannya.

. Bisa di implementasikan

dengan mudah.

. Sangat mudah dan mudah

dipahami juga maka akan
bisa cepat dalam
penginputan data koleksi di
repository.

. Sudah sesuai dan sangat jelas

dan karena ini SOP baru buat
ini  sebelumnya memang
belum ada.

1. Apakah SOP yang telah peneliti

Efektif rancang dapat menangani
permasalah yang terjadi saat
melakukan input data koleksi
institutional repository?

2. Apakah SOP ini  dapat
meminimalisasi kesalahan yang
terjadi seperti sebelumnya?

3. Apakah SOP yang telah
dirancang relevan dengan apa
yang sudah diterapkan di
Perpustakaan Pusat Universitas
Islam Malang ?

Bisa, sangat mengatasi
permasalahan  yang
terjadi tentunya
karena memang SOP
baru jadi sebagai
pustakawan tentu
sangat terbantu dengan
adanya SOP ini.

Tentu bisa, sangat
meminimalisir karena SOP
itu membantu kita dalam
menjalankan  penginputan
data koleksi repository.
Menurut saya sangat
relevan dengan yang
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No Indikator Pertanyaan Jawaban
selama ini dilakukan juga
sudah sangat sesuai alur
prosedurnya dengan kolom
atau penulisan yang di
website waktu input atau
entry dokumen koleksi
Apa ada perbandingan setelah [1. Tentu ada namun
Konsistensi diadakannya SOP dengan terkait library
sebelumadanya SOP? collection kan
Apakah cara penulisan (judul, memang koleksi baru
pengarang, tahun, dIl) dapat jadi  belum banyak
dikatakan konsisten atau sesuai koleksi yang
dengan kebijakan yang ada di terunggah.
perpustakaan? 2. Penulisan judul gitu-gitu
Apakah menurut anda, terdapat maslah penulisan sudah
alur aktivitas yang perlu sangat sesuai terkait
ditambah atau diperbaiki? metadata nya juga sudah
Apakah terjadi hambatan atau sesuai sama panduan yang
kendala saat proses uji coba diperpustakaan .
implementasi SOP ini berjalan? 3. Sudah cukup karena sudah
Berapa persen saudara dapat sangat jelas.
menilai SOP ini dapat dijadikan 4. Belum ada kendala, hanya
sebuah pedoman dalam proses mungkin  kendalan  di
input  koleksi ke dalam perpustakaan nya aja karena
institutional repository koleksi nya yang memang
Perpustakaan Pusat Universitas belum banyak.
Islam Malang? Jelaskan? 5. 100% dapat dijadikan

panduan atau panduan
untuk kami menjalankan
tugas ini karena SOP ini
sangat mempermudah
pustakawan atau staff
repository untuk
penginputan atau deposit
koleksi terutapa koleksi
library collection.




LAMPIRAN 2 SOP Solusi untuk unggah mandiri

SOP Unggah Mandiri Koleksi UNISMA Proceeding pada Institutional Repository

Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang (Kode SOP 1)

1. Dosen mengakses laman Komputer 3
repository dan Mnt
https://repository.unisma Jaringan
.ac.id/ Internet
2. Dosen melakukan Komputer 5
pengecekan jenis dan Mnt
internasional atau Jaringan
nasional Internet
3. Dosen melakukan login Komputer 1 Punya
dengan user dan dan Mnt | akun
password yang telah Jaringan login
dimiliki Internet
4. Pada Item Collection Komputer 1
pilih tipe koleksi dan Mnt
proceeding Jaringan
Internet
5. Masukkan Authors Komputer 1
(nama pengarang dan Mnt
dibalik) Jaringan
Internet
6. Masukkan Title Komputer 2
(Setiap awalan huruf dan Mnt
besar) Jaringan
Internet
7. Masukkan Date of Issue Komputer 1
(Tanggal, tahun dan Mnt
penerbitan) Jaringan
Internet
8. Masukkan keterengan - Komputer 1
penerbit pada kolom dan Mnt
Publisher Jaringan
Internet
9. Masukkan volume/ seri i Komputer 1
pada kolom Series/ dan Mnt
Report. No Jaringan
Internet
10. Cek judul proceeding Komputer 5
pada google untuk dan Mnt
mendapatkan URL Jaringan
Internet
11. Pilih URL dalam kolom Komputer 2
Identifers dan - dan Mnt
masukkan link Jaringan
proceeding. - Internet
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12: Pada bagian type pilih - Komputer 1
rtikel dan Mnt
Jaringan
Internet
13y Pada kolom Language Komputer 1
menyesuaikan bahasa di dan Mnt
proceeding Jaringan
Internet
14. Masukkan subjek atau Komputer 2
kata kunci pada dan Mnt
Subject Keywords Jaringan
Internet
15¢ Isi Abstract dengan Komputer 2
abstrak yang ada di dan Mnt
proceeding Jaringan
Internet
16. Pada kolom Description Komputer 2
tuliskan dan Mnt
[ARCHIVES] Copyright Jaringan
Article from: Penerbit Internet
17. Klik Choose File untuk Komputer, 3 Max
melakukan upload file. Jaringan Mnt 20
Internet & MB/
Dokumen file
18. Klik Review - Komputer S
Submission dan kilk dan Mnt
next. Kemudian pilih Jaringan
I Grant the License Internet
19. Data karya yang sudah Komputer 2
terunggah dapat dilihat dan Mnt
progresnya pada kotak Jaringan
daftar karya. Internet
20. Reviwer melakukan Komputer, 2 Punya
login dan menerima file v Jaringan Mnt | akun
proceeding dari dosen by Internet & login
system — Dokumen
21. Reviwer melakukan take Komputer, 10
task dokumen Jaringan Mnt
(Rangkaian tahapan Yes No Internet &
pemeriksaan kesesuaian Dokumen
dokumen berdasarkan
metadata dan isi file)
22. Apabila data tidak sesuai v Komputer, 10
maka akan diserahkan - Jaringan Mnt
kepada editor dan klik Internet &
Edit Metadata Dokumen
23. Pilih Commite to Komputer 2
Archive maka file sudah dan Mnt
terunggah dalam web IR Jaringan
UNISMA Internet
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Lampiran 3 Proses verifikasi, evaaluasi dan validasi dokumen penelitian

Lampiran verifikasi kegiatan implementasi dokumen SOP

>

Verifikasi Kegiatan Implementasi Dokumen SOP

Kegiatan  implementasi  dalam  proses pongocekan  atau  penilaian  dokumen  SOP

deselengparakan pada

‘ Har, tanggal [} Gab, & W& 2023
‘P\l\ul 1} 942 we
Nama Informan W Chivie LR, CW
Jahacen T ——
Tempat Cormec
1 Topik I:l = Kejelasan alur vang termuat pada dokumen SOP

b, Kesesuaian aler prosedur

[ | ¢ Kejelasan senaktur dan (si formulir penilsian

Malang, O b ae33
I'TD Petagss

I““v. 1/’ f
O e

Nama: Uk O VK, 5P
NPP : gaho33%993i21L
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Verifikasi Kegiatan Implementasi Dokumen SOP

Kegintan  implementasi - dalam  proses  pengecckan  atau  penilaian  dokumen  SOP
diselenpgarakan pada

lilari.ml;gul ©Sdwa 4 Wb o2t
| Pukul : 1o}

;Nnmn Informan l Foena Dwi A[M‘lul")
1

| Jabatan | Pustob amae idlany Frgertnn
' Tempat : iP-c{u o
| Topik 1 & Kejelasan alur yang termuat pada dokumen SOP

b, Kesesusian alur prosedur
\ | c. Kejelusan stnukiur dan st foomulir penilaian

Malang, 9 Wk 3023
TTD Petugas

(/}auut/

Nama : Fena P Ayedluna
NPP | 1€2404199284
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Verifikasl Kegiatan Implementasi Dokamen SOF

Reginton  implementasi  dalam  peoses  pengoceban  atin penilaan ok SOF
hisclonggarakom pada

{ Har. wsgyal . Celasa ©f o\ 2073

| Prukul R P 1

[ Nama informan | : | A ih!l

| Iabatan 0 udakewan

Tempat L Thepusiolaan

Topik I Kejelasan alur yung teemust paada dokumen SO0

b Kesesuman alur prosedur
¢ Kejelwsan struktur das isi formulie penilaisn

Malang, 04'3“"; Jorp
TTD Petagas

yA

Nama: VATAW, R A
NPP




115

Lampiran verifikasi kegiatan implementasi dokumen SOP REVISI 1

Verifikasi Kegiatan Implementasi Dokumen SOP

Kegiatan implementasi dalam proses pengecekan atau penilaian dokumen SOP.
diselenggarakan pada :

Hari. tanggal T T S.Wﬂ & WE aca»

Pukul 1] 3e e - S
‘Nama Informan | : | W i~ ax  Roma O
Jabatan ] Pudnkawan ) o
Tempat Univergitar  [glam  Nakang
;I‘opiil{ ' 2| a. Kejelasan alur yang termuat pada dokumen SOP {
| |
b. Kesesuaian alur prosedur
c. Kejelasan struktur dan isi formulir penilaian |
Malang.

I'TD Petugas

Nama : (ke (“lriv'vr”!'T, Nelld
NPP



Verifikasi Kegiatan Implementasi Dokumen SOP

Kegiatan  implementasi  dalam proses pengecekan atau penilaian  dokumen

diselenggarakan pada :

l Hari. tanggal

i Pukul

’ Nama Informan
| Jabatan

| Tempat

| Topik

SlSeme Y Jule 2023

12+ 30

Roay  Owi Agelus=

Pustak awan b\&r\nv) L‘p_( oty

4 v{.m’ ng
a. Kejelasan alur yang termuat pada dokumen SOP
b. Kesesuaian alur prosedur

c. Kejelasan struktur dan isi formulir penilaian

Malang, % ju\'( 2023
TTD Petugas
L P
b

Nama : [Zeps Dok Afr*uuf"«’
NPP : (6 2404 99331284

SOP,
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Verifikasi Kegiatan Implementasi Dokumen SOP

Kegiatan implementasi  dalam  proses pengecekan atau  penilaian  dokumen SOP,

diselenggarakan pada :

i Hari, tanggal HCnm (7 Suli20%7
| Pukul 2. 4 v
| Nama Informan | : | l:AJ AR L\A\/
’ Jabatan J - J VU}bMO waw
Tempat . Pe TS Yo kaan
' Topik ;| a. Kejelasan alur yang termuat pada dokumen SOP
b. Kesesuaian alur prosedur
l‘ c. Kejelasan struktur dan isi formulir penilaian

Malang, l 7 l un 7027
TTD Petugas

//(/M
Nama: a1 AR. A
NPP :




Lampiran evaluasi kegiatan implementasi dokumen SOP

Evaluasi Penerapan Dokumen SOP

No Z
Penilai
RS Kode | Kode 2 Kode 3
1 _ NS 3 4 o
1. Mudah dipahami \/ v N
2. | Mudahdilaksanakan | /| & N
3: Semua bagian dapat
menjalankan perannya v v ‘/
masing-masing 1
4. Mampu mengatasi
masalah yang berkaitan ‘/ v \/
dengan proses
5 Mampu mendorong \/ Vv 4
peningkatan kinerja
6. Relevan dengan
panduan yang v ‘/ \%
dijalankan
7. Dapat meminimalisir
kesalahan input \/ \/ v
dokumen
8. | Terjadi hambatan atau
kendala yang berarti. K ¥ *
Malang,
TTD Petu;
A /|
i D
Nama: Uk Oluie [-R.£(P

NPP :
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Lampiran evaluasi kegiatan implementasi dokumen SOP

Evaluasi Penerapan Dokumen SOP

' No. | ' ' SOP
1 l Denilai i
} ! Penilaian Kode 1 Kode 2 Kode 3
L] 2 ok § ey
1. Mudah dipahami . Vs /
2 Mudahdilaksanakan | |, Z
{ i |
3. Semua bagian dapat | /
menjalankan perannya | v | Vv
. . masing-masing ‘ 1
4. Mampu mengatasi 1
masalah yang berkaitan A ‘ v Y%
) dengan proses I
5. Mampu mendorong | v o /
peningkatan kinerja P
6. Relevan dengan
panduan yang v v /
dijalankan
7. Dapat meminimalisir |
kesalahan input v v \/
dokumen |
8. | Terjadi hambatan atau | X X X
kendala yang berarti.

Malang, 29 Juli 2033
TTD Petugas

I

7

Nama: Rena Dwi Aprdlusa
NPP : 6240418932234
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Lampiran evaluasi kegiatan implementasi dokumen SOP

Evaluasi Penerapan Dokumen SOP

No.| S0P T e ]
‘ Penilaian Kodel | Kode2 Kode 3
A 1 3 4 o i

1, Mudal | l
‘ udan ¢ 1paih: lll“ \/ \/ \/
l' Mudah dilaksanakan V4 \/ A \/
H Semua bagian dapat ‘
4]‘ menjalankan perannya v 4 N/
| masing-masing _ - T — {
4. Mampu mengatasi 1 i
l masalah yang berkaitan v w ‘ v
; dengan proses o - |
5. | Mampu mendorong A V4 \ / |
peningkatan kinerja J
6. | Relevan dengan |
panduan yang vV \4 % ‘
dijalankan J
7. | Dapat meminimalisir 3
kesalahan input v Y v :
dokumen |
8. | Terjadi hambatan atau % X * |
kendala yang berarti.

Malang, 3 Juli 2023

TTD Petugas

/

Nama :

EAdAR. R A
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Lampiran validasi dokumen SOP UNISMA Proceeding

Validasi Dokumen SOF

Repatan validosa dalam proses imi smeripakum hupan penpecckan il revisa dokumen SO

setclah dilakukan implementass, dielenggrkin poda

Harni, tanppal Coin, X W 2002
" Puksil . WU Wik
Namsa Informan ‘ . G‘\m ( "\“5‘. p”;l'. p S M’)
Jabatan ‘ iuy\l\w'\ /\Tw
own | oyl NEME (Rory
Togmk ¢ Pengeockan porbaikan atau pcnnmhahm proseduse
b. Kejelasan alur yang termuat pada dokumen SOF
c.  Kesesuaan alur prosedur
Kejelasun struktur dan i formulir penilaian

G

Malang, | Tuh 2023
TTD Petugas




Validasi Dokumen SOP Koleksi UNISMA Proceedings

Kegiatan validasi dalam proses ini dilakukan dengan melakukan pengecekan secara
langsung pada alur atau procedure dan melakukan pengisian formulir pada masing-masing

lembar dokumen SOP | disclenggarakan pada :

| l)lziri. tanggal ‘ : ¢ QC\(\M 2L{ &\l 203

. Pukul ‘ ‘ : \\ %0 U)\B

: Tﬁama [nlowmn | : L‘ ‘\ E‘ g&\\\g‘ %
‘ WJahamn | v
[Tompur | Vespebloco, LNICHA (o \T)

Topik RE e Pengecekan perbaikan atau penamibahan procedure

b. Kejelasan alur yang termuat pada dokumen SOP

’ c. Kesesuaian alur prosedur
‘ d. Kejelasan struktur dan isi formulir penilaian

lgien / Boidens AT (\Goeelivaer Rugeieg)

Catatan validasi | : Y
‘ ) L % L Yo &L\L\ &\UL g;W\u\d—S‘
dokume; \keg\a% \'e/(\wﬁ'\’ 3 W

Malang, 24 3\)\1 2023

t**t**xL ;
{l

Papusakas N&, é(\a&s,\ Q\f@&

l'P g
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/

Validasi Dokumen SOP Koleksi UNISMA Proceedings
Kegiatan validasi d

alam proses ini dilakukan dengan melakukan pengecekan secara

langsung pada alur atay procedure dan melakukan pengisian formulir pada masing-masing

lembar dokumen SOP diselenggarakan pada

l"'a'i & ]
lari, tanggal * "P\o\v‘ 9 /\_,)\,5.‘”‘, X253

4 S— — |
Puk :

ukul l 222w\

! Nama Informan | - |

= C"‘t—xi A SR T, <
1thamn i \:_)‘\w\m‘m / ],15 (;)W’\
|| Repsleleen Reed UtIMA

-
Topik i2 Pengecekan perbaikan atau penambahan procedure

l Tempat
a
b. Kejelasan alur yang termuat pada dokumen SOP
| ¢. Kesesuaian alur prosedur

; d. Kejelasan struktur dan isi formulir penilaian

[Catatan validasi | : | 9 gA,k Sesonh (‘g@'\ ?rose&r A\\a\bgn

dokumen

bl o T2 "Q
Perousmhagn Pusat

i ] ~
Nama :C(\o‘ﬁk Sehup B, S AP
NPP

\\




Lampiran validasi dokumen SOP UNISMA Book’s

Validasi Dokumen SOP

Kegiatan validasi dalom peoses inl menapakin tahapan pengecekin hasil revisy dokumen SOF
sctelah dikskukan implementasi. disclenggankon pads

Horl, woged | Cm-. (o W% 2627

Lz W0 wm
f Nama Informan | @
[ 7] % \T o
|
Lo : edyocer UNEME (R 1T)
Topik I3 Qﬁ?ﬁwem perbaikan atan pe hin peosedu
b, Kejelasan alur yang termuat pada dokumen SOF
c. Kesesyadan alur prosedur
d. Kejelasan struktur dan isi formulir penilaian
Rev Mo Malang, [0 5o 2033

L %www i

ia\ e\vm\[‘a‘a m

e v Rt

(agiem
3, Qmm,gb?@w ton)
Sonste proady ey &

Hm M,\)‘g wWigme,
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Validasi Dokumen SOP Koleksi UNISMA Book’s

Kegiatan validasi dalam proses ini dilakukan dengan melakukan pengecekan secara
Jangsung pada alur atau procedure dan melakukan pengisian formulir pada masing-masing

lembar dokumen SOP . disclenggarakan pada

Hari. tanggal . : | gcn'\m M :XU\; 2023

Pukul ‘ \\ 30 \U\G

Nama Informan | : \(\‘ \\ E\'A‘

jl'tlhm;m } : , \)S\W\\LW /R 5 ( \Z‘m(é‘%( ?‘(t"\’\W‘JB
| Tempat ' 3 } g \)5\’0&51 L \SMA (:Q

Topik v a. Pengecekan perbalkan atau penam ;)an procedure
b. Kejelasan alur yang termuat pada dokumen SOP
c¢. Kesesuaian alur prosedur

d. Kejelasan struktur dan isi formulir penilaian

ja:atan validasi | :4 .Aa\,« @ }qA )e&“\/\ &‘QA\COXﬂ &Aﬂ&m
okumen i \103 . ‘(L(\e“

Malang, 24 (Yk 2023

l D Petugas

\ i*i,“*i,__

Pvuu&(ak .r’.N‘mm C(‘% %A QJA

NPP
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Validasi Dokumen SOP Kolcksi UNISMA Book’s

Kegiatan validasi dalam proses ini dilukokan dengan melakukan pengecekan secara

langsung pada alur at

Hari, tangpal
l Pukul

1 Nama Informan
| Jabatan

; Tempat

: Topik

| dokumen

| Catatan validasi

et akan pada

Paw, 2 Aysdes 2022

V2. 20 L8

(__r\(v-’“l (.7:\\‘) \JJ\}" /1/\P
\eleuen /1TG

Vecpalucn \u;:\ \M MA

Pengecckan perbaikan atau penambahan procedure
b. Kejelasan alur yang termuat pada dokumen SOP
. Kescsuaian alur prosedur

d. Kejelasan struktur dan isi formulir penilaian

1. GER Gom doren yicabr & b

Malang, 2 A@AO) 2022

W
"D
7,

LR = LAY
X l‘muumlan Pusar

e

Nama : hf}* (4)\51 ‘Q‘A}
NPP

au procedure dan melakukan pengisian formulir pada masing-masing
lembar dokumen SOP | discleng
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Lampiran validasi dokumen SOP Library Collection

Validasi Dokumen SOP

Kegiatan validasi dalam proses ini merupakan sshagan pengecckan fosil revist dokumen SO
setelah dilakukan implementas. diselenppirakan pica -

,Qm w % 2023
| Nama Infoemsan i\\~50 wib %

= 1 | -—cbm\ ?\ S

[ §M 11 Gape)

Ifcmpm ‘1

Topik VY penpecekan perbaikan stau penumbaban prosedure
‘ ‘ | b Kepelsan alur yang termuat pada dokumen SOF

| Hari, tamggal |
| Pukul l :

¢ Kesesuaian alur prosedur
d. Kejelasan struktur dan isi formuli penilaisn

|

Cfom\ Y.d Malanyg,
b 'Qd,\ﬁifr:\ \_}oﬁ«n ?(M-é.-)" TIR P

o, ol Qg b A t_ .
WMonileti Tulautn k. g
tWW““LCA \:::;C‘ v Q&u‘
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Validasi Dokumen SOP Koleksi Library Collection

Kegiatan validasi dalam proses ini dilakukan dengan melakukan pengecekan secara
langsung pada alur atau procedure dan melakukan pengisian formulir pada masing-masing

tembar dokumen SOP . disclenggarakan pada :

llari. lall}gg;il ‘ | C{\usa 2% 30\.‘ o2
el 1030w

- T;:.na Informan ‘ é(\wvﬁg( C_ﬂ\_\ %
= e V wen \c\wg mL Yeendinals Q@DSJGNQ
TR o Py ey \T)

Topik : a. Punbeccl\an perbaikan atau penambalran procedure
b. Kejelasan alur yang termuat pada dokumen SOP
Kesesuaian alur prosedur

. Kejelasan struktur dan isi formulir penilaian

j a;atm validasi | : | Q\)Am‘ﬁ CJZSOQ éCY\ \Q\Q\f] A\\)-S\ Co\;a 'WV)AU'I \@ﬂi@
| okumen Q\w\o\as \% mfa

Malang, 25 3)\‘« 9022
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Validasi Dokumen SOP Koleksi Library Collection

Kegiatan validasi dalam proses ini dilakukan dengan melakukan pengecekan secara

langsung pada alur atau procedure d

lembar dokumen SOP

s diselenggarakan pada :

an melakukan pengisian formulir pada masing-masing

b. Kejelasan alur yang termuat pada dokumen SOP
c. Kesesuaian alur prosedur

d. Kejelasan struktur dan isi formulir penilaian

(e wrggal [T BT —
p::ulmggd - ._QA\N_F)., A(yy}us,, 225 ]
N 4 W8 |
a Informan | : ¢\ v O}
T Rf»_%, gz&\;gi \Q'A‘ x’I\P .
— Logpttdeen R DNISMA i
Topik a. f’(‘:ngccckan perbaikan atau penambahan procedure

Catatan validasi
dokumen

1. GAh a0l doorn prseda di E@%w

NPP
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Lampiran Monitoring Implementasi Ke-1 Rancangan Dokumen SOP

Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Proceeding

|
|
t
|
|

- Dosen memberikan file

proceeding ke pada
front office

Berjalan

Baik
Berjalan
Tidak Baik

2. Melakukan pengecekan Berjalan
- jenis internasional atau Baik
j nasional Berjalan
| Tidak Baik
3. Melakukan login Berjalan
J website IR dengan akun Baik
admin Berjalan
{ Tidak Baik
iﬁ 4. mmission di klik dan Berjalan
‘ pilih type koleksi Baik
proceeding Berjalan
| R N | Tidak Baik
| 5. Masukkan nama Berjalan
| pengarang Baik
1’ (dibalik) Berjalan
i | Tidak Baik
| 6. Masukkan judul Berjalan
f (Setiap awalan huruf | Baik
besar) Berjalan
| Tidak Baik
7. | Masukkan date of issue | Berjalan
(Tanggal, tahun Baik
penerbitan) Berjalan
J Tidak Baik
8. Masukkan keterengan Berjalan
j penerbit Baik
‘ ; Berjalan
Jy Tidak Baik
" 9. Masukkan volume/ seri | Berjalan
1 pada kolom Series/ Baik
‘ | Report. No Berjalan
? Tidak Baik
"0, | Cek judul proceeding Berjalan
pada google untuk Baik
mendapatkan URL Berjalan

Tidak Baik
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| Pilih URL dalam

Berjalan

web IR UNISMA

Tidak Baik

|
i kolom identification Raik ‘ ]
dan masukkan link Berjalan 1
i proceeding. t lidak Baik } ‘
12 i Pada bagian type pilih | Berjalan | v /
‘| artikel Baik |
| Berjalan
| Tidak Baik ‘
13| Pada kolom Bahasa Berjalan v | /
| menyesuaikan Bahasa Baik 1
di proceeding Berjalan ‘
Tidak Baik |
14, | Masukkan subjek atau Berjalan &7 ‘
‘ Kata kunci pada Baik |
Subject Keywords Berjalan
Tidak Baik |
15. | Isi abstrak dengan Berjalan v //
abstrak yang adadi |  Baik | " ;7 [
1 proceeding Berjalan \
) . | Tidak Baik |
16. | Pada kolom description |  Berjalan v [ ]/
[ tuliskan Baik |
' [’.\RCHIYES] 'mfierjalan [ o
Copyright Amfcle from: | Tidak Baik
| Penerbit s |
17. Uploud file Berjalan v %
(File PDF) Baik
Berjalan !
o ) Tidak Baik
18. | Review Submission dan | Berjalan o /
kilk next Baik
Kemudian pilih Berjalan
I Grant the License | Tidak Baik
19. Melakukan take task Berjalan P
dokumen (Rangkaian Baik ‘ /
tahapan pemeriksaan | —————— = —
kcchuaiZn dokumen perjalan. T
berdasarkan metadata Tidak Baik
dan isi file) |
20. Apabila data tidak Berjalan < / “
sesuai maka klik Baik o
Fdit Metadata Berjalan | '
Tidak Baik | o
21. Pilih Commite to Berjalan v ‘ /
Archive maka file Baik } -
sudah terunggah dalam Berjalan \
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Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Book’s

No. Prosedur Penilaian Catatan | Tindakan | Paraf
Terhadap Hasil yang Penilai
Penerapan | Penilaian | diambil
1 2 3 4 5 [ jad
I Lim pengolahan Herjalan
menyerahkan data Baik y /
hasil pilah kebutuhan
koleksi. dari angket
vang tclah discharkan |
ke prodi-prodi I
universitas atas | Berjalan
persetujuan ketua | Hdak baik
perpustakaan kepada
Tim IR
2 Admid melakukan Berjalan 7 j
login web IR Baik /
Berjalan
e | tidak baik
\3. Melakukan Berjalan v /
X submission & pilih Baik )
prodi yang sesuai * Berjalan
dengan subjek tidak baik
4. Masukkan judul buku Berjalan v yi
(Penulisan sesuai Baik
cover buku) Berjalan |
tidak baik |
s. | Lakukan pengecekan Berjalan v i /
apakah buku sudah Baik | 7
terunggah atau belum. l |
Untuk menghindari Berjalan '
double upload tidak baik | [
6. | Masukkan nama Berjalan o /
pengarang (Dibalik) __Baik
Berjalan
tidak baik Ly
7. Masukkan tahun terbit Berjalan of | J
| dan penerbit. Baik | /
Berjalan ‘
‘ tidak baik | ,
"8 | Identifikasi pilih Berjalan o /
i ISBN & masukan no Baik ]
3 ISBN (kosongi bila Berjalan
tidak ada ISBN) tidak baik
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9 < Pada bagian type Berjalan A }
i- koleksi pilih buku Baik |
1 Berjalan
| tidak baik
10, | Pada kolom Bahasa Berjalan J
[ menyesuaikan Bahasa Baik [
i buku Berjalan !
tidak baik
1R Masukan kolom ‘ Berjalan / J
abstrak sesuai abstrak ; Baik |
buku I Benjalan
tidak baik |
12 Uploud buku dengan Berjalan
memasukan Baik v
(Cover, halaman awal, {
identitas buku, kata
pengantar, daflar isi, Berjalan |
BAB 1. daftar Pustaka | (idak baik |
dan biografi) i
13. Review Submission Berjalan » } J
dan kilk next ~ Baik | I
Berjalan [
I tidak baik - | 1
14, Apabila file dan Berjalan o [ ]
dokumen sudah sesuai Baik B [
maka pilih Berjalan
I Grant the License tidak baik |
15.  Melakukan take task Berjalan o lT
dokumen (Rangkaian Baik ‘
tahapan pemeriksaan
kesesuaian dokumen Berjalan
| berdasarkan metadata | tidak baik
danisifile) | | ] S
16. ? Apabila data tidak Berjalan v 1 J
| sesuai maka klik Baik
Edit Metadata Berjalan
tidak baik "
17. | Pilih Commite to Berjalan > 4
| Archive maka file Baik {
| sudah terunggah Berjalan I

dalam web IR
UNISMA

tidak baik




Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Library Collection

Prosedure

Penilaian

Catatan | Tindakan | Paraf
Terhadap Hasil yang Penilai
Penerapan | Penilaian | diambil
|1 i 3 4 [ e, A
i . Admin melakukan Berjalan o 2
login web IR Baik i
‘ Berjalan ‘
e i - Tidak Baik | B
| 2 Melakukan Berjalan v ‘
‘ submission pilih Baik E
\ opsiLibrary | Berjalan | *’
| Collection Tidak Baik ]
’ 3. Masukkan nama Berjalan o [f
| pengarang Baik o g
‘ Berjalan ! ;
Tidak Baik
4. Masukkan judul Berjalan " 4
dokumen Baik
Berjalan \
Tidak Baik \
5; Masukkan nama Berjalan 3
pengarang (Dibalik) Baik L
Berjalan Double 4
Tidak Baik N0 -2 denS
6. Masukkan date of Berjalan 77
issue Baik |
(Tanggal, tahun Berjalan [ ‘
penerbitan) Tidak Baik |
7. Masukkan Berjalan v 4 1
keterangan penerbit Baik
Berjalan ‘
Tidak Baik )

8. Pada bagian type Berjalan WV f “
koleksi sesuaikan Baik / |
dengan type yang Berjalan

akan di unggah Tidak Baik | %

9. | Padakolom Bahasa | Berjalan y { 7{
menyesuaikan Baik oo, J
Bahasa yang ada Berjalan |
pada koleksi Tidak Baik | , _i
10. | Masukkan subjek Berjalan o 7‘ ‘
atau kata kunci pada Bak | = l

Subject Keywords Berjalan

Tidak Baik | B
[ 11, Masukan kolom Berjalan VY l 3 ‘
abstrak berupa | Baik ! *
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kesimpulan atau kata | Berjalan | ) ‘
pengantar. Tidak Baik | i
12. Uploud dokumen Berjalan v | " / 1
biasanya berbentuk Baik
- (PDE.IPG, MP3) Berjalan i 7
L Tidak Baik i ‘ ,
[ 13, ‘ Review Submission Berjalan v : ,/
dan kilk next Baik |
‘-. Berjalan |
| TidakBaik ;
“ 14. Apabila file dan Berjalan v { 1
1 dokumen sudah Baik ‘ |
| sesuai maka pilih Berjalan | [
L I Grant the License | Tidak Baik |
15. | Melakukan take Berjalan
task dokumen Baik v
(Rangkaian tahapan |
pemeriksaan : i
kesesuaian dokumen | _Berjalan i
berdasarkan Tidak Baik
metadata dan isi file) ;
16. | Apabiladatatidak | Berjalan ) {
sesuai maka klik Baik
Edit Metadata Berjalan [
Tidak Baik )
17. Pilih Commite to Berjalan » /
Archive maka file Baik
sudah terunggah :
dalam web IR Berjalar! {
UNISMA Tidak Baik

Malang, O\ Jul 2023

TTD Petugas
) /

/
-

Nama: [ifn  Oliw= [LR, sIP

NPP : z2210%19993 212




136

Maonitoring Pelaksanann SOP Unggah Koleksi UNISMA Proceeding

T Dosen memberikan file Berjalan y 1/’/,‘/
proceceding ke pada Baik | |
front oflice Berjalan ‘
Tidak Baik |
20 Melakukan pengecekan | Berjalan p? ;{//
Jenis internasional atau Baik v
nasional Berjalan
Tidak Baik ‘
3 Melakukan login Berjalan 7 ;/J/
website IR dengan akun Baik | _ e A
admin Berjalan
B Tidak Baik a
4. Submission di klik dan Berjalan &
pilih type koleksi Baik v K
proceeding Berjalan [
o Tidak Baik |
5. Masukkan nama Berjalan . i M o
pengarang Baik | =
(dibalik) Berjalan |
I Tidak Baik ;
6. Masukkan judul Berjalan o [ ‘@/
(Setiap awalan huruf Baik | =Y
besar) Berjalan '
——_ Tidak Baik ;
7. | Masukkan date of issue | Berjalan 2 { 3'21
(Tanggal, tahun Baik | ©°
penerbitan) Berjalan
Tidak Baik
8. Masukkan keterengan Berjalan v #;{
penerbit Baik g
Berjalan
Tidak Baik
9. | Masukkan volume/ seri Berjalan 4 ﬁ—z;
pada kolom Series/ ~ Baik “y
Report. No Berjalan
| Tidak Baik
10. | Cck judul proceeding Berjalan | 1
pada google untuk Baik ¥ 0 M N
mendapatkan URL, Berjalan | | B
Tidak Baik ' i




1. Pilih URL dalam Berjalan J fl/
kolom identification Baik /
dan masukkan link Berjalan
proceeding Tidak Baik
12 Pada bagian type pilih Herjalan )
artikel Baik .
1 Herjalan
- Tidak Baik
13 Pada kolom Bahasa Berjalan o W
menyesuaikan Bahasa Baik Y
di proceeding Berjalan
. Tidak Baik |
14,1 Masukkan subjek atau Berjalan v v/
Kata kunei pada Baik
Subject Keywords Berjalan
| Tidak Baik )
15. Isi abstrak dengan Berjalan v ;j’
abstrak yang ada di Baik - Y
proceeding Berjalan
Tidak Baik | I
16. | Pada kolom description | Berjalan \/ oy
tuliskan Baik =ty
[ARCHIVES] Berjalan o
Copyright Article from: | Ti4ak Baik
Penerbit
17. Uploud file Berjalan e 2}'
(File PDF) Baik <
Berjalan
Tidak Baik
18. | Review Submission dan | Berjalan 0 ;
{ kilk next Baik Al
Kemudian pilih Berjalan
; I Grant the License | Tjigak Baik
19. | Melakukan take task Berjalan &
‘ dokumen (Rangkaian Baik v Al
| tahapan pemeriksaan Beral ==
‘ kesesuaian dokumen perjaan
berdasarkan metadata | 11dak Baik
: dan isi file) [
| 20. | Apabila data tidak Berjalan | i )
sesuai maka klik ~ Baik ‘
Edit Metadata Berjalan ‘\
B L | Tidak Baik . I
21. Pilih Commite to Berjalan vV " 1)‘.‘ \
Archive maka file |  Baik ] il 7',‘:%,‘
sudah terunggah dalam Berjalan i 3
web IR UNISMA | Tidak Baik |
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Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Book's

1

No Prosedur Penilaian [ Catatan | Tindakan | Paraf
Ferhadap Hasil yang Penilai
Penerapan | Penilaian | diambil ‘
1| 2 ] 4 5 6
l. Lim penpolahan Berjalan
menyerahkan data ik v |
hasil pilah kebutuhan | 3 M

Koleksi, dari angket |
yang telah disebarkan |

ke prodi-prodi {
universitas atas Berjalan
persetujuan ketua tidak baik
perpustakaan kepada
| limIR - 7 ) o
2. Admid melakukan Berjalan W,
login web [R ~ Baik 4 | ‘/]
Berjalan
" - | tidak baik |
3. Melakukan Berjalan % i)
submission & pilih Baik i
prodi yang sesuai Berjalan
dengan subjek tidak baik |
4. Masukkan judul buku | Berjalan N ‘ @j
(Penulisan sesuai Baik | o2l
cover buku) Berjalan
| tidak baik |
5. | Lakukan pengecekan Berjalan "
l apakah buku sudah Baik 4 ;?Ij
terunggah atau belum.
' Untuk menghindari Berjalan
i double upload tidak baik _ B
" 6. " Masukkan nama Berjalan </ [ 2‘&
i pengarang (Dibalik) |  Baik | )
‘ Berjalan
J‘ tidak baik
5 P Iy T IR I Y
| 7. | Masukkan tahun terbit Berjalan v oo
| 1 dan penerbit. Baik L2
[ i Berjalan
| tidak baik R N [
e TSR e U<t o T f =~
} 8. | Identifikasi pilih Berjalan v ‘ )
[ i ISBN & masukanno |  Baik | | 2
‘ | ISBN (kosongi bila Berjalan ‘
k \ tidak ada ISBN) tidak baik




9. | Pada bagian type Berjalan / il
"‘ koleksi pilih buku Baik v | “)’L"
[ Berjalan [
| | tidak baik |
10. Pada kolom Bahasa | Berjalan | Ci
menyesuaikan Bahasa J H.:Inik l 4 ¢ ’JZ
i di buku Berjalan | ‘
‘ tidak baik |
1. Masukan kolom Berjalan |
abstrak sesuai abstrak Baik 4 y
buku. Berjalan i
| tidak baik
12. | Uploud buku dengan Berjalan \/ [ _.'3
[ memasukan Baik i
j (Cover, halaman awal,
‘ identitas buku, kata
pengantar, daftar isi, Berjalan 1
‘ | BAB 1, daftar Pustaka | (idak baik
‘L | dan biografi) i
| 13. | Review Submission Berjalan (il
dan kilk next Baik \/ | ,tx b
| Berjalan ‘
tidak baik
14. Apabila file dan Berjalan N
dokumen sudah sesuai Baik v Zu/)
maka plllh Berjalan
I Grant the License tidak baik
15. | Melakukan take task Berjalan \/ %
dokumen (Rangkaian Baik L
tahapan pemeriksaan |
kesesuaian dokumen Berjalan \
berdasarkan metadata | tidak baik .
dan isi file) 1
16. Apabila data tidak Berjalan vV i /’C' /) ;
sesuai maka klik Baik | ¢ |
Edit Metadata Berjalan \
tidak baik o s ‘
17. Pilih Commite to Berjalan v &l /
Archive maka file Baik \
sudah terunggah - ]
i Berjalan |
dalam web IR idak baik |

UNISMA
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No

9.

10.

Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Library Collection

Prosedure

Y

Adimin melakukan
lopin web IR

Melakukan
submission pilih
opsi Library
Collection
Masukkan nama
pengarang

Masukkan judul
dokumen

Masukkan nama

pengarang (Dibalik) |

Masukkan date of

issue
(Tanggal, tahun
penerbitan)
Masukkan
Keterangan penerbit

Pi\darl');gri'an type”
koleksi sesuaikan
dengan type yang
akan di unggah
Pada kolom Bahasa
menyesuaikan
Bahasa yang ada
pada koleksi
Masukkan subjek

atau kata kunci pada

Subject Keywords

Masukan kolom
abstrak berupa

| Tidak Baik |

B Berjalan

Penilaian

Pencrapan

} 4

Berjalan
Baik
Berjalan
Tidak Baik
Berjalan

v

Baik v

Berjalan
Tidak Baik
Berjalan
Baik v
Berjalan
Tidak Baik

Berjalan \/

_ Baik
Berjalan

Catatan
Ferhadap Hasil

Penilaian

|

}

l'indakan | Paraf

yang | Penilai |

diambil

5 6

Berjalan V&
Baik

Tidak Baik

Berjalan
Baik v

Berjalan
Tidak Baik

Berjalan
Baik 4

_Tidak Baik |

Berjalan

Berjalan V4
Baik
Berjalan
Tidak Baik
Berjalan v
Baik
Berjalan
Tidak Baik
Berjalan v
Baik
Berjalan
Tidak Baik
Berjalan 7
Baik v

\
}
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kesimpulan atau kata | Berjalan | ' 1 '
| pengantar. Tidak Baik | k .‘ ;
12. | Uploud dokumen Berjalan | ‘ [ 3 f
| biasanya berbentuk Baik v | ! [‘/{’/} |
(PDE, IPG, MP3) Berjalan ? [
' Tidak Baik 1 ‘L
13. | Review Submission Berjalan ‘ Y
1 dan kilk next Baik v | f ’*//
Berjalan ‘
L Tidak Baik |
14 Apabila file dan Berjalan v [ AT
w dokumen sudah Baik //J/
sesuai maka pilih Berjalan [ 7
o I Grant the License | Tidak Baik
I5. | Melakukan take | Berjalan T
task dokumen Baik v ‘ /j/)/
(Rangkaian tahapan |
pemeriksaan - comsneifie
kesesuaian dokumen | _Berjalan
berdasarkan Tidak Baik
metadata dan isi file)
16. | Apabila data tidak Berjalan v A |
sesuai maka klik Baik ?ﬂl
Edit Metadata Berjalan
Tidak Baik
17. | Pilih Commite to Berjalan //P
Archive maka file Baik v '}
sudah terunggah :
dalam web IR Be?(a‘l;m‘ "
UNISMA Tidak Bai

Malang, 4 Juli 2073
TTD Petugas

Gl

Nama: kera Dwi A‘?nflusﬂ?
NPP : 162004(49331284




Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Proceeding

G R e i
| Dosen memberikan fi
- proceeding ke pada
| front office

{

to

| Melakukan pengecckan

2
Berjalan
Baik

Berjalan
Tidak Baik
Berjalan

jenis internasional atau Baik v )
1 | nasional ~ Berjalan |
L Tidak Baik
3 Melakukan login Berjalan 1/ /
website IR dengan akun Baik o v
admin Berjalan 7/
Tidak Baik P
| 4. | Submission di klik dan Berjalan v %0
; pilih type koleksi Baik
| proceeding Berjalan V
| Tidak Baik 7
| 3. Masukkan nama Berjalan
| pengarang Baik ¥ /'
(dibalik) Berjalan z
Tidak Baik /)
| 6. Masukkan judul Berjalan v %p‘ 1
(Setiap awalan huruf Baik ‘
] besar) Berjalan
’ Tidak Baik 7
7. | Masukkan date of issue | Berjalan v /é ‘
(Tanggal, tahun Baik / |
penerbitan) Berjalan Z }
Tidak Baik 2 ]
8. Masukkan keterengan Berjalan |
penerbit Baik v /é/"
Berjalan [
Tidak Baik /7 |

9. | Masukkan volume/ seri | Berjalan v }

pada kolom Series/ Baik y 7 |
Report. No Berjalan i i
Tidak Baik /

10. Cek judul proceeding Berjalan v )é ‘e
pada google untuk Baik 2 _(
mendapatkan URL Berjalan ‘ [

| Tidak Baik s
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1. Pilih URLY, dalam Berpalan ) //,, {
Kolom identification Haik / ,;/:’_ ,
dan masukkan link - Herjalan |

proceeding, | Tidak Baik | 7 |
1201 Pada bagian type pilih Berjalan / /
artikel 1 H:vul\ ///ﬂ/ !
Berjalan
[ | lidak Baik
‘ 13 Pada kolom Bahasa Berjalan A7 /
menyesuaikan Bahasa Baik | /e
[ di proceeding Berjalan I ’ /
i B | Tidak Baik | 1 ‘ »
14, ! Masukkan subjek atau Berjalan i v ‘ /
| kata kunci pada ~ Baik | | /
| Subject Keywords Berjalan [
. | Tidak Baik | | -
15. | Isi abstrak dengan Berjalan v /
‘ abstrak yang adadi | Baik - ] 7/ |
| proceeding Berjalan I
| Tidak Baik o |,
| 16. | Pada kolom description Berjalan v ‘ /
1 tuliskan Baik ‘ /P
| [ARCHIVES] [~/
| Copyright Amf:le from: | ridak Baik )
Penerbit .
17. Uploud file Berjalan ‘
(File PDF) Baik v V o~
| Berjalan
| Tidak Baik 4]
| 18. | Review Submission dan | Berjalan N /
kilk next Baik /
5 Kemudian p'ilih Berjalan [ Z |
“ I Grant the License | Tidak Baik |
| 19. | Melakukan take task | Berjalan ’ /
dokumen (Rangkaian Baik vV //L,
tahapan pemeriksaan - - —1 =
kesesuaian dokumen . Berjala",
berdasarkan metadata | | 1dak Baik
{ dan isi file) e
20. Apabila data tidak Berjalan v (,///f',/
sesuai maka klik _ Baik | A
Edit Metadata Berjalan [ | <
| Tidak Baik | .,

21. Pilih Commite to Berjalan v ‘ éjl;/[

Archive maka file |  Baik | \ 77
sudah terunggah dalam Berjalan } 7z
web IR UNISMA Tidak Baik |
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Monitoring Pelaksanaan SOP Enggah Koleksi UNISMA Book's

No Prosedu Penilaian Catatan | Tindakan | Paraf
Ferhadup Hasil yang | Penilai |
| Penerapan | Penilnian | digmbil
1
| \ \
! ) ; } 4 5 E#
| L pengalahan Heralan

meny crabhan daty ik

hastl pilah kebutuhan v f/
Koleksi, dart angket { /

vang telah disebarkan
Ke prodi-prodi
universitas atas Berjalan
persetujuan ketua tidak baik
perpustakaan kepada
| lim IR - 7
2 Admid melakukan Berjalan ’\/”
login web IR  Bak | 7
Berjalan
| tdakbak |
3: Melakukan Berjalan WV
submission & pilih Baik
prodi yang sesuai Berjalan
dengan subjek tidak baik
4. | Masukkan judul buku Berjalan vV
(Penulisan sesuai Baik
cover buku) Berjalan
L tidak baik
5 Lakukan pengecekan Berjalan v
apakah buku sudah Baik
- terunggah atau belum.
Untuk menghindari Berjalan /
double upload tidak baik 9
6. Masukkan nama Berjalan V4
- pengarang (Dibalik) | Baik B R S I
Berjalan 3
‘ tidak baik 7
7 ‘ Masukkan tahun terbit | Berjalan W/ 24,
dan penerbit. Baik 1= Z 7]
Berjalan 7
| tidak buik , | 2 |
8. | Identifikasi pilih Berjalan V4 b
ISBN & masukan no Baik N W 7|
| ISBN (kosongi bila Berjalan [
i tidak ada ISBN) tidak baik

|
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A
[ o, Pada bagian type Berjalan ,///
’ koleksi pilih buku Baik | 7~
“ Berjalan
[ tidak baik | 21
| 10. Pada kolom Bahasa Berjalan ‘7 ‘
| menyesuaikan Bahasa Baik | /’
‘, di buku Berjalan
i N ) tidak baik . |
} 1. Masukan kolom Berjalan ///
l abstrak sesuai abstrak Baik | / |
‘ buku. Berjalan /
b | vidakbaik |
12. | Uploud buku dengan Berjalan !
memasukan Baik
(Cover, halaman awal, %
identitas buku, kata
pengantar, daftar isi, Berjalan I
BAB I, daftar Pustaka tidak baik
dan biografi) |
13. | Review Submission | Berjalan % .
dan kilk next Baik |
Berjalan P f
tidak baik Ll
14. Apabila file dan Berjalan /
dokumen sudah sesuai Baik {ﬁv
maka plllh Be(jalan /
I Grant the License tidak baik i
15. | Melakukan take task Berjalan
dokumen (Rangkaian | Baik %
tahapan pemeriksaan
kesesuaian dokumen Berjalan
berdasarkan metadata | tidak baik
dan isi file) 7
16. Apabila data tidak Berjalan %’/
sesuai maka klik Baik
Edit Metadata Berjalan 7
tidak baik 7z
17. Pilih Commite to Berjalan / ;v
Archive maka file Baik ; 41»
sudah terunggah - 7
dalam web IR Berjalan ;
UNISMA tidak baik
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Prosedure | Penilaian | Catatan | Tindakan | Paraf
Terhadap Hasil yang Penilai
Penerapan | Penilaian | diambil
A Y A7) R | SR S 6,
Admin melakukan Berjalan /
login web IR Baik | v o i
Berjalan
) | Tidak Baik o i
2. Melakukan Berjalan v %
submission pilih Baik
opsi Library Berjalan
Collection Tidak Baik
Masukkan nama Berjalan Vi jé”
pengarang Baik
Berjalan
Tidak Baik
Masukkan judul Berjalan N /é{/
dokumen Baik
Berjalan Vd
Tidak Baik P
Masukkan nama Berjalan v V%
pengarang (Dibalik) Baik /
Berjalan 7
Tidak Baik _
Masukkan date of Berjalan | | /éﬂ
issue Baik
(Tanggal, tahun Berjalan 7
penerbitan) Tidak Baik A
Masukkan Berjalan V] 4“
keterangan penerbit Baik
Berjalan z
Tidak Baik 7
Pada bagian type Berjalan v %«,‘,
koleksi sesuaikan Baik
dengan type yang Berjalan 4
akan di unggah Tidak Baik e
Pada kolom Bahasa | Berjalan v %
menyesuaikan Baik
Bahasa yang ada Berjalan =
pada koleksi Tidak Baik 2
Masukkan subjek Berjalan \/ %
atau kata kunci pada Baik
Subject Keywords Berjalan
Tidak Baik /
Masukan kolom Berjalan Vv ,@4«
abstrak berupa Baik




kiesinTplﬁan atau kata

B BerjaﬁlrzinA 1 ‘

Malang, 4 J\UU 2973
TTD Petugas

Nama : \C@ﬁ,’,}q~ ’\QW?/ /4’

| pengantar. | Tidak Baik | Y7 il
12. Uploud dokumen Berjalan vV %/
biasanya berbentuk Baik 1 7|
(PDF, JIPG, MP3) Berjalan JT 1
| RUDe | i pai |
13. | Review Submission Berjalan V4
dan kilk next Baik ‘ i ‘
Berjalan ' |
o o | Tidak Baik - ' / |
14. Apabila file dan Berjalan v [%&/
dokumen sudah Baik ]
sesuai maka pilih | Berjalan o } B
I Grant the License Tidak Baik [ |
15 Melakukan take Berjalan Vv ‘
task dokumen Baik
(Rangkaian tahapan ‘
pemeriksaan - |
kesesuaian dokumen I-3er_|a]an' 7
berdasarkan Tidak Baik
metadata dan isi file) ) ‘
16. | Apabiladatatidak | Berjalan v %
sesuai maka klik Baik
Edit Metadata Berjalan -
Tidak Baik
17. | Pilih Commite to Berjalan i é
Archive maka file Baik /V
sudah terunggah - 7
dalam web IR B eqalar!
UNISMA Tidak Baik
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Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Proceeding

Dosen memberikan file Berjalan / /
- proceeding ke pada Baik | J
} front office Berjalan ’
‘ ) Tidak Baik
2. Mclakukan pengecekan Berjalan /
Jenis internasional atau Baik
nasional Berjalan
Tidak Baik /
I 3 Melakukan login Berjalan / i
| website IR dengan akun | Baik ¥
| admin Berjalan
| Tidak Baik /
4. | Submission di klik dan Berjalan o /
pilih type koleksi Baik
proceeding Berjalan |
Tidak Baik /
9 Masukkan nama Berjalan 7 [ /
pengarang Baik
(dibalik) Berjalan )
Tidak Baik ,
6. Masukkan judul Berjalan \// J/
(Setiap awalan huruf Baik i
besar) Berjalan
Tidak Baik ;
7. | Masukkan date of issue | Berjalan \// j"
(Tanggal, tahun Baik /
penerbitan) Berjalan
Tidak Baik
8. Masukkan keterengan Berjalan \/ /
penerbit Baik ‘/
Berjalan . !
Tidak Baik |
| 9. | Masukkan volume/seri | Berjalan o Jf
pada kolom Series/ Baik —
Report. No Berjalan :
Tidak Baik - ; .
10. | Cek judul proceeding Berjalan o /|
pada google untuk Baik _ L 7 i
| mendapatkan URL Berjalan ‘ i
Tidak Baik St |
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11 Pilih URL dalam Berjalan ./ / ‘
kolom identification Baik / ]
dan masukkan link Berjalan f
proceeding. Tidak Baik ‘L 3
12. \ Pada bagian type pilih Berjalan o / |
artikel Baik 7 (S
| Berjalan
L L Tidak Baik
13. Pada kolom Bahasa Berjalan N4 /
menyesuaikan Bahasa Baik ‘
di proceeding Berjalan ‘
) - Tidak Baik
| 14. | Masukkan subjek atau Berjalan 4 /
kata kunci pada Baik |
Subject Keywords Berjalan N '
Tidak Baik |
15. Isi abstrak dengan Berjalan i /
abstrak yang ada di Baik /
proceeding Berjalan '
Tidak Baik /.
16. | Pada kolom description Berjalan o f/ ‘
tuliskan Baik T
[ARCHIVES] Berjalan - } }
Copyright Article from: | Tidak Baik |
Penerbit / ‘
17. | Upload dokumen atau Berjalan N / ‘
file sesuai dengan Baik [ |
ketetuan. Berjalan ‘
Tidak Baik o
18. | Review Submission dan | Berjalan v /
kilk next Baik
Kemudian pilih Berjalan
I Grant the License | Tidak Baik
19. Melakukan take task Berjalan v /
dokumen (Rangkaian Baik !
tahapan pemeriksaan -
kesesuaian dokumen Beqalaq
berdasarkan metadata Tidak Baik
dan isi file)
20. Apabila data tidak Berjalan W / ‘
sesuai maka klik Baik i [ v‘
Edit Metadata Berjalan
- | Tidak Baik | o
21. Pilih Commite to Berjalan A /
Archive maka file Baik | (-
| : ‘
- sudah terungeah dalam Berjalan |
| web IR UNISMA Tidak Baik ol ’
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Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Book’s

Tim pengolahan Berjalan
menyerahkan data Baik
hasil pilah kebutuhan
koleksi. dari angket
yang telah disebarkan
ke prodi-prodi b
universitas atas Berjalan
persetujuan ketua tidak baik
perpustakaan kepada
Tim IR ,
2: Admid melakukan Berjalan f
login web IR Baik L/
Berjalan I
tidak baik 7 |
3. Melakukan Berjalan "
submission & pilih Baik [
prodi yang sesuai Berjalan [
dengan subjek tidak baik ,
4. Masukkan nama Berjalan /
pengarang (Dibalik) Baik
Berjalan ; ’
tidak baik
5. Masukkan judul E- Berjalan
book (Penulisan Baik /
sesuai cover file/
dokumen) Berjalan
tidak baik
6. Lakukan pengecekan Berjalan / ]
apakah file e-book Baik s |
sudah terunggah atau Berjalan ' ‘
belum. Untuk tidak baik
menghindari double |
upload ,
7 Masukkan date of Berjalan /
issue (tanggal, tahun Baik
penerbitan) Berjalan
dan penerbit. tidak baik ”
8. Identifikasi pilih Berjalan {
ISBN & masukan no Baik
ISBN (kosongi bila Berjalan
tidak ada ISBN) tidak baik




10.

16.

Pada bagian type
Koleksi pilih buku

Pada kolom Bahasa
menyesuaikan Bahasa
di e-book

Masukan kolom

¢-book.

| Upload e-book dengan

memasukan
(Cover, halaman awal.,
identitas buku, kata
pengantar, daftar isi,
BAB 1, daftar Pustaka
dan biografi)

abstrak sesuai abstrak |

Baik
Berjalan
tidak baik

Baik
Berjalan
tidak baik
Baik
Berjalan

_ tidak baik

Baik

Berjalan V4
Berjalan v
Berjalan Vv

Berjalan a o

Berjalan
tidak baik
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Review Submission
dan kilk next

Apabila file dan
dokumen sudah sesuai
maka pilih
I Grant the License

Baik

Berjalan ' N

Berjalan
- tidak baik |

Baik

]

Berjalan | v

Berjalan
tidak baik

Iy

Melakukan take task

dokumen (Rangkaian

tahapan pemeriksaan

kesesuaian dokumen

berdasarkan metadata
dan isi file)

Berjalan

] Berjalan |
tidak baik

Baik v

Apabila data tidak
sesuai maka klik

Baik

Berjalan v

Edit Metadata

Berjalan
tidak baik

Pilih Commite to

Archive maka file
sudah terunggah

Berjalan
Baik ¥

\\§\‘
L

e ‘

dalam web IR

Berjalan

UNISMA

tidak baik




Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Library Collection

Admin melakukan Berjalan
login web IR Baik J
Berjalan ‘
. Tidak Baik
2 Melakukan Berjalan /
submission pilih Baik /'
opsi Library Berjalan
Collection Tidak Baik
3 Masukkan nama Berjalan
[ pengarang (Dibalik) Baik 1 |
‘ Berjalan
Tidak Baik
4. Masukkan judul Berjalan [
(Setiap awalan huruf Baik | ]
besar) Berjalan | 1
Tidak Baik ,
S. Masukkan date of Berjalan |
issue Baik ' /
(Tanggal, tahun Berjalan l
penerbitan) Tidak Baik !
6. Masukkan Berjalan f
keterangan penerbit Baik /
Berjalan [ 7
Tidak Baik I
% Pada bagian type Berjalan 7
koleksi sesuaikan Baik | 7
dengan type yang Berjalan !
akan di unggah Tidak Baik Ly
8. Pada kolom bahasa Berjalan [
menyesuaikan Baik - Ji
bahasa yang ada Berjalan J
pada koleksi Tidak Baik [ |
9. Masukkan subjek Berjalan _/' ]
atau kata kunci pada Baik | R N S
Subject Keywords | Berjalan ‘
. Tidak Baik I
10. Masukan kolom Berjalan ‘ /
abstrak berupa Baik 1T
deskripsi umum dari | Berjalan i’
file/dokumen. Tidak Baik :
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14,

Upload dokumen

atau file sesuai
dengan ketentuan

Review Submission
dan kilk next

Apabila file dan
dokumen sudah
sesuai maka pilih
I Grant the License
Melakukan take
task dokumen
(Rangkaian tahapan

Ilcrjulim
Tidak Baik | (
Berjalan v [

Berjalan
Tidak Baik
Berjalan

Baik
Baik ? ‘

Baik v J

Berjalan of y/
Baik 3
Berjalan

Tidak Baik
Berjalan Ve 1/

pemeriksaan _
kesesuaian dokumen | _Betjalan
berdasarkan Tidak Baik
metadata dan isi file) ,
15. | Apabiladatatidak | Berjalan J 4
sesuai maka klik Baik | ‘
Edit Metadata Berjalan \
Tidak Baik L
16. Pilih Commite to Berjalan \/ 4 1\
Archive maka file Baik \
sudah terunggah - - -
dalam webEIgR Eerjalan'
UNISMA Tidak Baik

Malang, §elara
TTD Petugas .

18 Juli o1y

Nama : Like  Ofa [-R S(P
NPP
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Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Proceeding

Dosen memberikan file

Berjalan

proceeding ke pada Baik v @
front office Berjalan
Tidak Baik
2. | Melakukan pengecekan Berjalan ol
jenis internasional atau Baik v “/J‘}
nasional 5 "ﬁerjalan '
o ‘ Tidak Baik
3% Melakukan login Berjalan o A /A B
website [R dengan akun Baik 77
admin Berjalan
Tidak Baik
4. Submission di klik dan Berjalan v ﬂ
pilih type koleksi Baik 7
proceeding Berjalan
Tidak Baik
5. Masukkan nama Berjalan
pengarang Baik v @
(dibalik) Berjalan
Tidak Baik :
6. Masukkan judul Berjalan (vl
(Setiap awalan huruf Baik \ \&L
besar) Berjalan
Tidak Baik
7. | Masukkan date of issue | Berjalan V | ;‘J
(Tanggal, tahun Baik | ¥
penerbitan) Berjalan
Tidak Baik
8. Masukkan keterengan Berjalan Vi
penerbit Baik \/ %
Berjalan
Tidak Baik
9. | Masukkan volume/ seri Berjalan \/ ;)Lt
pada kolom Series/ Baik o YT
Report. No Berjalan
Tidak Baik | |
10 Cek judul proceeding Berjalan (]
pada google untuk ~ Baik \/ ) i ”¥%£7~
mendapatkan URL Berjalan

Tidak Baik
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1. Pilih URL dalaw— | Berjalan |/ [ o
Kolom wdentitication | Bk | 4 ‘ \ AU
dan nmsukk‘:m link Berjalan [ [
proceeding. lidak Baik | ‘\ ‘
[ 120 Pada bagian type pilih Berjalan / ' I 1) :
artikel Baik v |\
Berjalun
| | lidak Baik
RS Pada kolom Bahasa Berjalan 4 i/
‘ menvesuaikan Bahasa Baik W
di proceeding Berjalan | [
‘ | lidak Baik ‘ |
e Masukkan subjek atau Berjalan \/" ’ [ 2]
‘ Kata Kunet pada Baik | U
Subject Keywords Berjalan |
| lidak Baik j
150 Isiabstrak dengan Berjalan / i :P /
abstrak yang ada di Baik v \¢ it
proceeding Berjalan
| B - lidak Baik
lo. | Pada kolom description Berjalan 9 J
tuliskan Baik V ‘ 9l
ARCHIVES] [ Bagain | T |
Copyright Article from: | 14 4ak Baik
Penerbit I
17. | Upload dokumen atau Berjalan ol
| file sesuai dengan Baik \/ B K?u i
Ketetuan. Berjalan
| Tidak Baik ) )
18. | Review Submission dan | Berjalan / 7
KilK next Baik v W
Kemudian pilih " Berjalan
1 Grant the License | Tidak Baik
19. | Melakukan take task Berjalan S \
| dokumen (Rangkaian Baik v | UU/
| tahapan pemeriksaan o
| Kkesesuaian dokumen f"“»“"‘“?
berdasarkan metadata | 119ak Baik ‘
dan isi file) \
720 | Apabila data tidak Berjalan N7 ‘ @uj 3
“ sesuai maka klik Baik
i ‘ Edit Metadata Berjalan
| lidak Baik | |
21. Pilih Commite to Berjalan . \ \,CJ 1
Archive maka file Baik ’ |
sudah terunggah dalam Berjalan ‘
web IR UNISMA Fidak Baik i |




Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Book’s

| Tim pengolahan

Berjalan

menycerahkan data Baik
1 hasil pilah kebutuhan ‘/ @/
- koleksi. dari angket
- vang telah discbarkan
ke prodi-prodi .
| universitas atas Berjalan
; persetujuan ketua tidak baik
‘ perpustakaan kepada
Tim IR
[ 2 Admid melakukan Berjalan o =T
login web IR Baik 4 )
Berjalan
; tidak baik
5 Melakukan Berjalan i,
' submission & pilih Bljaik \/ ﬂ)/
: prodi yang sesuai Berjalan
' dengan subjek tidak baik
4 Masukkan nama Berjalan i
‘ pengarang (Dibalik) Baik 4 %
Berjalan ;
tidak baik [
e Masukkan judul E- Berjalan .
| book (Penulisan | Baik v, | Oy
.‘ sesuai cover file/
] dokumen) Berjalan
tidak baik
| 6. Lakukan pengecekan Berjalan 53
‘ apakabh file e-book Baik 4 y‘l
| sudah terunggah atau Berjalan
‘ belum. Untuk tidak baik
menghindari double |
| upload %
7. Masukkan date of Berjalan ‘ N
issue (tanggal. tahun Baik \/ ‘. i
: penerbitan) Berjalan ‘ {
!ﬁ dan penerbit. tidak baik { |
|8 Identifikasi pilih  Berjalan N
’ ISBN & masukan no Baik v | @(}h
ISBN (kosongi bila Berjalan
tidak ada ISBN) tidak baik
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| 9. Pada bagian type Berjalan i '/F/
‘ koleksi pilih buku Baik 4 :

| Berjalan ' ‘

| tidak baik | ‘ ‘

10. | Pada kolom Bahasa | Berjalan ‘ vy

\ menyesuaikan Bahasa Baik | v o
‘ di e-book Berjalan
\ tidak haik

Masukan kolom | Berjalan i
‘ abstrak sesuai abstrak l Baik | ™
[ [ c-book. Berjalan |
‘ ‘ lidak baik |
12, | Upload e-book dengan | Berjalan

memasukan Baik v ‘ /",4,4
- (Cover, halaman awal, )
©identitas buku, kata
pengantar, daftar isi, Berjalan
BAB L daftar Pustaka | (idak baik
‘ dan biografi) |
|13, Review Submission Berjalan ‘ b
dan kilk next Baik v | 7
Berjalan
tidak baik L
14. | Apabila file dan Berjalan g
dokumen sudah sesuai Baik \/ 4/}/
maka pilih Berjalan [
| I Grant the License tidak baik |
15. | Melakukan take task | Berjalan I Py
dokumen (Rangkaian Baik v B JJ
tahapan pemeriksaan |
kesesuaian dokumen Berjalan
berdasarkan metadata | tidak baik
~danisi file) S
16. Apabila data tidak Berjalan \/ [ v},?u
sesuai makaklik | Baik | | bl
Edit Metadata Berjalan 1
tidak baik | \
17 Pilih Commite to Berjalan ‘ \)
‘ Archive maka file Baik vV E (;\pJ
sudah terunggah e
dalam web IR Berjalan |

UNISMA tidak baik - ‘

e —TTET



Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Library Collection

3

file/dokumen.

Tidak Baik

1 Admin melakukan Berjalan g
login weh IR Baik i 7l
Berjalan .
Tidak Baik .
2. Melakukan Berjalan o
| submission pilih Baik W /}l
l opsi Library Berjalan -
: Collection Tidak Baik
3 Masukkan nama Berjalan
© pengarang (Dibalik) Baik __\/ | /'VJ/
Berjalan
o | Tidak Baik B |
4. Masukkan judul Berjalan \/ 7 }J'
(Setiap awalan huruf Baik
besar) Berjalan
Tidak Baik B
5. Masukkan date of Berjalan | A4
issue Baik % s
(Tanggal, tahun Berjalan
| penerbitan) Tidak Baik |
6. Masukkan Berjalan |
‘ keterangan penerbit Baik v | @JJ
Berjalan f
Tidak Baik |
7. Pada bagian type Berjalan v @J
koleksi sesuaikan Baik
. dengan type yang Berjalan '
11 akan di unggah Tidak Baik R
8. | Pada kolom bahasa Berjalan V \ R!
menyesuaikan Baik | ©
bahasa yang ada Berjalan [
pada koleksi Tidak Baik - L
9. Masukkan subjek Berjalan of B
atau kata kunci pada | Baik o V-uf |
Subject Keywords Berjalan ‘
Tidak Baik | : |
10. Masukan kolom Berjalan ol |
abstrak berupa Baik —\/ __@;
deskripsi umum dari | ]?énialan ‘
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I1. Upload dokumen Berjalan \' oy
atau file sesuai Baik v /wﬁu {
dengan ketentuan Berjalan 1 ’
_ ) Tidak Baik B |
12. | Review Submission Berjalan | /f',/ ‘
dan Kilk next Baik v } iy
Berjalan ‘
Tidak Baik |
13. Apabila file dan Berjalan L (L
dokumen sudah Baik v ¢ )J’/
sesuai maka pilih Berjalan
I Grant the License | Tidak Baik
14. | Melakukan take | Berjalan '
task dokumen Baik \/ @)};/
(Rangkaian tahapan /
pemeriksaan e ] L
kesesuaian dokumen | Berjalan
berdasarkan Tidak Baik
metadata dan isi file)
15 Apabila data tidak Berjalan % §
sesuai maka klik Baik ) @W
Edit Metadata Berjalan
Tidak Baik |
16. Pilih Commite to Berjalen A
Archive maka file Baik \/ @J{L
sudah terunggah - :
dalam web IR T]'Bd?ka]l;n'k
UNISMA 1dak bat \

Malang, |3 - 3 - 3003
TTD Petugas

i

Nama: Rem Dwi Afriuu;\"ai
NPP : (240919923 1284
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Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Proceeding

Dosen memberikan file Berjalan o
proceeding ke pada | Baik l
front office Berjalan f
Tidak Baik \
2. | Melakukan pengecekan Berjalan v [ /
Jenis internasional atau Baik , /V
nasional Berjalan
Tidak Baik ‘ |
3! Melakukan login Berjalan A/ ? /
website IR dengan akun Baik - | - / _
admin Berjalan
Tidak Baik
4. | Submission di klik dan Berjalan N/ %
pilih type koleksi Baik
proceeding Berjalan 7
Tidak Baik
5. Masukkan nama Berjalan V4 %
pengarang Baik
(dibalik) Berjalan
Tidak Baik )
6. Masukkan judul Berjalan %
(Setiap awalan huruf Baik 4 |
besar) Berjalan z
Tidak Baik )
7. | Masukkan date of issue | Berjalan Y, %
(Tanggal, tahun Baik
penerbitan) Berjalan
Tidak Baik 7
8. | Masukkan keterengan | Berjalan v /%
penerbit Baik B ol
Berjalan >
Tidak Baik )
9. | Masukkan volume/ seri | Berjalan \/ ; e 1
pada kolom Series/ Baik S
Report. No Berjalan 3
| Tidak Baik B
10. Cek judul proceeding Berjalan \/ )éé‘
pada google untuk - Baik [ _ ,;,/fi '1
mendapatkan URL Berjalan ! L
Tidak Baik L -
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Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Book's

Prosedu

T pengolahan

Berjalan

menverahkan data ‘ Bk [

- hasil pilah kebutuhan ‘

~ Koleksi. dari angket \/

Coyang telah disebarkan

C ke prodisprodi

C o univarsitas atas Berjalan

persetujuan ketua tidak baik
I perpustakaan kepada
lim IR ‘ g,
2, Admid melakukan Berjalan J | / |
login web IR Baik v ‘

‘ Berjalan ' . /
e tidak baik /7
RN elakukan Berjalan W

: submission & pilih Baik 4 /

1 prodi yang sesuai Berjalan /i

| dengan subjek tidak baik /
4. | Masukkan nama Berjalan Z

| pengarang (Dibalik) Baik Vv

‘ Berjalan 7

| tidak baik 7
5. Masukkan judul E- Berjalan t H

| book (Penulisan Baik “ \4

' sesuai cover file/ [

dokumen) Berjalan |
’ tidak baik )
6. Lakukan pengecekan Berjalan Vi (2,
' apakah file e-book Baik A
- sudah terunggah atau Berjalan r
belum. Untuk tidak baik
menghindari double 7

| upload N SRS R 5 4
7. | Masukkan date of Berjalan J Lt

E issue (tanggal. tahun | Baik | U/

penerbitan) Berjalan )
dan penerbit. tidak baik L
8. | Identifikasi pilih Berjalan B 2
| ISBN & masukanno | Bak

| ISBN (kosongi bila Berjalan i

; - tidak ada ISBN) tidak baik
| | [
{ | |
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9 Pada bagian type Benjalan z=
koleksi pilih hukny Baik Vv 3 i
Berjalan B
tidak baik
10 Pada kolom Bahasa Herjalan ;
menvesuaikan Bahasa Bak / (e
di e-book Nerjalan e
kak bark 7
11 Masukan kolom Berjulan | W/ o4
abstrak sesua abstrak ik //"'
¢-book Berpalan ‘ 7z
- ndak baik
120 Upload e-book dengan Berjalan Iy
memasukan Baik A/ /

(Cover. halaman awal. /7////

identitas buku, kata
pengantar, daftar isi. Berjalan
BAB L. daftar Pustaka tidak baik

dan biografi) ‘ /7
13, Review Submission  Berjalan | \7 T A
dan kilk next Baik | e
Berjalan ~
tidak baik | |
14. Apabila file dan Berjalan £
dokumen sudah sesuai | Baik V4 7 /%L'
maka pilih \[ Berjalan :
I Grant the License | tidak baik A
15.  Melakukan take task | Berjalan 1
dokumen (Rangkaian Baik \/ ‘ L ;ff/?:
tahapan pemeriksaan =~ ‘
kesesuaian dokumen | Berjalan ‘
berdasarkan metadata | tidak baik B
danisifiley . |
16. Apabila data tidak Berjalan \/ “Z
sesuai maka klik Baik
Edit Metadata Berjalan i |
| lidak baik |
“17. | Pilih Commite to | Berjalan \/ P
Archive maka file Baik A
sudah terunggah m:m —— 7
dalam web IR dak baik
UNISMA bcake
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Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Library Collection

- Prosedure
2 : gy
1. Admin melakukan Berjalan 7,
login web IR maik Vo | A
Berjalan [ 7 -
Tidak Baik | / g
2. Melakukan Berjalan \/ /
submission pilih Baik ‘
opsi Library Berjalan ‘ | /
Collection Tidak Baik /
3. Masukkan nama Berjalan \/ » /
pengarang (Dibalik) | Baik | /L
Berjalan
| TidakBaik | L
4, Masukkan judul Berjalan \/ )%
(Setiap awalan huruf Baik !
besar) Berjalan /-
Tidak Baik /4 |
i Masukkan date of Berjalan )
issue Baik \/ /%///’
(Tanggal, tahun Berjalan 74
penerbitan) Tidak Baik
6. Masukkan Berjalan | , %
keterangan penerbit Baik =
Berjalan 4 N
Tidak Baik 7|
7. Pada bagian type Berjalan LA
koleksi sesuaikan Baik 4 )‘/'/ 2 6
dengan type yang Berjalan 7
akan di unggah Tidak Baik ;';‘
8. Pada kolom bahasa Berjalan /
menyesuaikan Baik vV ,\9/7/9&
bahasa yang ada Berjalan v
pada koleksi Tidak Baik g
9. Masukkan subjek Berjalan | \/ | e
atau kata kuncipada | Baik | | 77}1 -
Subject Keywords Berjalan /ﬂ
| Tidak Baik L)
10, | Masukan kolom Berjalan \/ I //
abstrak berupa Baik [/ _(/L_
deskripsi umum dari —Bcrjalzm [
file/dokumen. Tidak Baik ‘




[ 11 Upload dokumen Berjalan \y 4
[ atan file sesum Baik | ¥ 4
{ ‘ dengan ketentuan Berjalan ) <8
‘ ’ Fidak Baik | l
; 1201 Review Submission Herjalan / .
[ dan Kilk next Baik | . "
Berpalan | ’
| hidak Baik | 7
13, Apabila file dan Berjalan ' \/ / "
dokumen sudah Baik ) //’
sesuan maka pilih Berjalan |
} | I Grant the License lidak Baik l l _
14, Melakukan take Berjalan | 3 el
‘ task dokumen Baik | 7
| (Rangkaian tahapan 1 v ; 7,
i pemeriksaan S — —t : /
| Kesesuaian dokumen | Betjalan
‘ berdasarkan Tidak Baik
- metadata dan isi file) /
15. ‘ Apabila data tidak Berjalan \/ /
sesuai maka klik Baik 7 |
‘ Edit Metadata Berjalan i
1 Tidak Baik | /~
- 16. | Pilih Commite to Berjalan v %
} Archive maka file Baik e
i sudah terunggah ; 7§
i Berjalan
dalam web IR Tidak Baik

UNISMA

Malang, |7 jb‘[f Yald)
TTD Petugas >

7 Mmu : _\;ﬂ};ﬁ“IA
NPP
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Lampiran Monitoring Implementasi Ke-3 Rancangan Dokumen SOP

Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Proceeding

1. Dosen memberikan file Berjalan | o
proceeding ke pada Baik | |
front office untuk Berjalan [
diserahkan kepada Tidak Baik
{ | submission | | }
2. Submission melakukan Berjalan v /
‘ pengecekan jenis Baik
: | internasional atau ﬂcrju]un ? [ ’
i ‘ nasional Tidak Baik 1 ' |
3. Submission melakukan Berjalan 7 I / .
' sign in pada website IR. | Baik 1 | |
: Berjalan ‘
(| Tidak Baik o e
' 4. Pada Item Collection Berjalan 1 B / ‘
\ \ pilih tipe koleksi . Bak | Y |
; proceeding Berjalan ;
Tidak Baik /
S. ‘ Masukkan Authors Berjalan o f
| (nama pengaran Baik -
f dibalik) Berjalan i
- Tidak Baik /s |
6. Masukkan Title Berjalan // {
(Setiap awalan judul Baik v |
huruf besar) Berjalan '
Tidak Baik L
7. Masukkan Date of Berjalan / /
Issue Baik
(Tanggal, tahun Berjalan
penerbitan) Tidak Baik I
8. Masukkan keterengan Berjalan s /
penerbit pada kolom Baik s
Publisher Berjalan I
Tidak Baik -
9. | Masukkan volume/ seri Berjalan o /
pada kolom Series/ |  Bak | Y :
Report. No Berjalan
) - Tidak Baik o o
10. | Cek judul proceeding Berjalan 7 ?
pada google untuk Baik !
mendapatkan URIL Berjalan
Tidak Baik i I
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1 Pilih URL dalam Rerjalan /
kolom Identifers dan ik
masukkan link Perjalan
proceeding Tidak Raik
12 Pada kolom Type pilih ‘ Berpalan f
\rticle Baik
Beralan
Fidak Maik
13 Pada kolom Language | Derjalan / ,/
menyesuaikan bahasa di | Baik N /
proceeding | Berjalan |
Lidak Baik |
14 Masukkan subjek atau Benalan | ) /
Kata kunci pada Baik i
Subject Keywords Berjalan
l'dak Baik
15 Isi Kolom Abstract Berjalan 7 ‘,«/
dengan abstrak yang Baik
ada di proceeding Berjalan
) | Tidak Baik ) —
16. Pada kolom Berjalan ~7
Description tuliskan Baik v ‘ /
[{\RCHIYF.S] Berjalan !’
Copyright Article from: Tidak Baik
N Penerbit |
17. | KIik Choose File untuk | Berjalan | va
melakukan upload file. Baik |
: Berjalan J
- Tidak Baik l
18. Review Submission Berjalan 7 /
dan kilk next Baik ‘ /
kemudian pilih Berjalan
‘ I Grant the License | Tidak Baik
|19 Melakukan Take task | Berjalan 7 /
dokumen (Rangkaian Baik £
| tahapan pemeriksaan - T o
! | kesesuaian dokumen T%Z?\_aém}k ‘
1 | berdasarkan metadata | '0a% B!
{ ! dan isi file) - -
| 20. | Apabila data tidak Berjalan v ‘,;
I ‘ sesuai maka klik v_,_Ei_lLk, I SR N
I { Edit Metadata Bcrjalaq
| | TidakBaik | -
"21. | Pilih Commite to Berjalan v -
" Archive maka file Baik | ~ | !/ |
| sudah terunggah dalam | Berjalan
| webIRUNISMA | Tidak Baik | e



Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Book's

No l Prosedur Penilaian | Catatan [ Tindakan PBI’Gf_ ].
| Terhadap | Hasil yang | Penilai |
Penerapan | Penilaian | diambil ?
1 t 2 3 [ e o |
I L pengolahan Berjalan
menyerahkan data Baik 4 /
hasil pilah kebutuhan ;
kolcksi, dari anpket |
vang telah disebarkan |
ke prodi-prodi Berjalan
universitas atas tidak baik |
persetujuan ketua i
| perpustakaan kepada
submission. B
2. | Submission Berjalan Vi 4‘
| melakukan sign in . Baik | | {
pada website IR. Berjalan
tidak baik 3
3. | PadaItem Collection | Berjalan o z/
pilih prodi yang sesuai Baik [
dengan subjek Berjalan
tidak baik
4. Masukkan Authors Berjalan Ve _{
(nama pengaran Baik ‘ /
dibalik) Berjalan |
tidak baik |
5. Masukkan Title Berjalan \/ j
E-book (Penulisan Baik [
judul sesuai cover file/ Berjalan
dokumen) tidak baik )
6. | Lakukan pengecekan Berjalan Vi {
apakah file e-book Baik
sudah terunggah atau | Berjalan
belum. Untuk tidak baik
menghindari double
upload —_—————
7. Masukkan Date of Berjalan W ‘ {
Issue (tanggal, tahun Baik ‘
penerbitan). Berjalan ‘
tidak baik [ |
8. | Masukkan keterengan | Berjalan w4 1 ,/ !
penerbit pada kolom Baik | | |
Publisher Berialan " i
tidak baik
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Pada kolom

Berjalan 7 /
| Identifers pilih ISBN | Baik
& masukan no ISBN | Berjalan
| ; tidak baik
10. | Pada bagian Type ‘ Berjalan /
| koleksi pilih Book Baik [
l Berjalan i
% tidak baik |
.| Pada kolom Berjalan | /
; Language Baik 1 /
‘ | menyesuaikan bahasa Berjalan |
: | di e-book tidak baik
12. | Masukan kolom Berjalan S /
| Abstract sesuai Baik
: abstrak e-book Berjalan |
L ‘ ] tidak baik B | )
13. | Upload e-book klik Berjalan
| Choose File dengan Baik v
memasukan
| (Cover, halaman awal,
| identitas buku, kata Berjalan |
| pengantar, daftar isi, | tidak baik "
BAB I, daftar Pustaka |
‘ dan biografi) | 4
14. | Review Submission | Berjalan v ‘ /
dan kilk next Baik |
kemudian pilih Berjalan 3
I Grant the License | tidak baik ‘
15. | Melakukan take task | Berjalan \/ |
dokumen (Rangkaian Baik i /
tahapan pemeriksaan _ :
kesesuaian dokumen | Berjalan
berdasarkan metadata | tidak baik ‘ ‘
dan isi file) ! |
16. | Apabila data tidak Berjalan s i / ‘
sesuai maka klik Baik — ‘
Edit Metadata Berjalan [ ‘
tidak baik | ‘
17. | Pilih Commite to Berjalan N4 l ;
Archive maka file Baik i
sudah terunggah g ] k
dalam web IR | - iy i 1
UNISMA PL/_J,, B B
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Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Library Collection

No. Prosedure

| Penilaian Catatan | Tindakan | Paraf §
i Terhadap Hasil yang | Penilai i
| Pencrapan | Penilaian | diambil ‘
bod 2 i S i 6 ﬁ
[ Submission | Berjalan Ve /7
| melakukan Sign in \ Baik | L
{ pada web IR | Berjalan |
’ | | Tidak Baik [ |
| 2 Pada ltem Berjalan / ' //
Collection pilih opsi Baik l |
‘ Library Collection Berjalan \ I
| Tidak Baik
3 i Masukkan Authors Berjalan VA [ /
[ 1 (nama pengaran | Baik I R S
“ dibalik) Berjalan
I Tidak Baik | |
| 4 | Masukkan Title Berjalan i /
| | (Setiap awalan judul Baik
; huruf besar) Berjalan
'; Tidak Baik ]
{5 Masukkan Date of Berjalan o /
& Issue | Baik |
(Tanggal, tahun Berjalan |
penerbitan) Tidak Baik /
6. Masukkan Berjalan 7 //
keterengan penerbit Baik ‘
pada kolom Berjalan
Publisher Tidak Baik
7 Pada bagian Type Berjalan o /
koleksi sesuaikan Baik |
dengan tipe yang Berjalan |
akan di unggah Tidak Baik Ly
8. Pada kolom Berjalan i /[
Language Baik |
menyesuaikan Berjalan ‘\
bahasa yang ada Tidak Baik [ ‘
pada koleksi Y
9. Masukkan subjek Berjalan 4 \ 7/ |
atau kata kunci pada Baik } yA—
Subject Keywords Berjalan
i Tidak Baik | I A
10. | Masukan kolom Berjalan e ‘ / \
Abstract berupa Baik y ﬁ
deskripsi umum dari |  Berjalan ’1—
file/dokumen. Tidak Baik




1. | Klik Choose File | Berjalan | J / }
E untuk melakukan l Baik | : |
‘ upload file. | Berjalan | T \
L 1 Tidak Baik : | ) !
12. | Review Submission } Berjalan 4 |
dan kilk next Baik | J
Berjalan ‘
L Tidak Baik | 1
13. | Apabila file dan Berjalan V4 ‘ /
dokumen sudah Baik |
| sesuai maka pilih Berjalan [ [
‘L I Grant the License | Tidak Baik R |
|14, Melakukan take Berjalan |
1 | task dokumen Baik ~/
L (Rangkaian tahapan
pemeriksaan -
kesesuaian dokumen llierjalan'
g metadata dan isi file) ,
| 15. | Apabiladatatidak | Berjalan V4 /
sesuai maka klik Baik
Edit Metadata Berjalan
Tidak Baik
16. Pilih Commite to Berjalan / /
Archive maka file Baik |
sudah terunggah . \
dalam webIR | _Berjalan |
UNISMA Tidak Baik \
Malang,
TTD Petygas

Nama: (b vz [-R S 1P
NPP
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Monitoring Pelaksannan SOP Unggah Koleksi UNISMA Proceeding

|

|
t

N

S

Dosen memberikan file

proceeding ke pada
front oflice untuk
diserabhan Kepada
submission

| Submission melakukan

pengecekan jenis
nternasional atau
nasional
Submission melakukan
sign in pada website IR,

Pada ltem Collection
pilih tipe koleksi
proceeding

| Masukkan Authors

(nama pengaran
dibalik)

~ Masukkan Title
(Setiap awalan judul
hurut besar)

Issue
(Tanggal, tahun
penerbitan)

~ Masukkan keterengan-

penerbit pada kolom
Publisher

| Masukkan volume/ seri

pada kolom Series/
Report. No

Cek judul proceeding

pada google untuk
mendapatkan URLL

Tdinéuﬂ;nvbate of

Nerjalan
ik
Rerjalan
Lidak Baik

Berjalan
Buik
Berjalan
Lidak Baik
Beralan
Baik
Berjalan
Tidak Baik
Berjalan
Baik
Berjalan

Tidak Baik

Berjalan
Baik
Berjalan
Tidak Baik
Berjalan
Baik
Berjalan
Tidak Baik
Berjalan
Baik
Berjalan
Tidak Baik
Berjalan
Baik
Berjalan
Tidak Baik
Berjalan
Baik
Berjalan

- Tidak Baik

Berjalan
Baik
Berjalan
Tidak Baik

V
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1.

Pilih URL dalam

Berjalan

,‘,/‘

kolom Identifers dan Baik 4 i
masukkan link Berialan
proceeding lidak Baik
12, Pada kolom Type pilih Berjalan /
Article Baik ’ ;
Berjalan
{ | Tidak Baik
13 Pada kolom Language Berjalan Y
menyesuaikan bahasa di Baik v 7
proceeding Berjalan
ldak Baik
14 Masukkan subjek atau Berjalan P L,
Kata kunci pada Baik i
Subject Keywords Berjalan 5
- | Tidak Baik |
15. Isi kolom Abstract Berjalan | 2
dengan abstrak yang | Baik B | s
ada di proceeding Berjalan *
Tidak Baik | B
16. Pada kolom Berjalan 21
Description tuliskan Baik v 7P
[ARCHIVES] Berjalan
Copyright Article from: Tidak Baik
Penerbit
17. | Klik Choose File untuk Berjalan V4 )
melakukan upload file. Baik | o
: Berjalan
Tidak Baik _
18. Review Submission Berjalan 20
. dan kilk next Baik v 7
kemudian pilih Berjalan
| IGrant the License | Tjqak Baik ‘
19. | Melakukan Take task | Berjalan } o
" dokumen (Rangkaian Baik v iR
tahapan pemeriksaan -
kcseiuaian dokumen Tﬁji?(alﬁ?j "
berdasarkan metadata
dan isi file) | |
20. Apabila data tidak Berjalan VY, qni ‘
sesuai maka klik Baik . (I
Edit Metadata Berjalan :
| Tidak Baik ! —
21. Pilih Commite to Berjalan \/ ; |
Archive maka file Baik ! —
sudah terunggah dalam Berjalan ‘
web IR UNISMA Tidak Baik
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Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Book’s

; Prosedur | Penilaian Catatan | Tindakan | Paraf |
f | Terhadap Hasil yang | Penilai
l l Pencrapan | Penilaian | diambil
—— ol e i
L 2 3 ey 5 6
Tim pengolahan Berjalan 5
menyerahkan data Baik \/ %,
hasil pilah kebutuhan /
koleksi. dari angket
. yang telah disebarkan |
ke prodi-prodi Berjalan
universitas atas tidak baik
persetujuan ketua
perpustakaan kepada |
submission.
Submission | Berjalan v 2
- melakukan sign in Baik —
| pada website IR. Berjalan
| tidak baik
- Pada Item Collection = Berjalan | \/ &l
| pilih prodi yang sesuai =~ Baik | 74
| dengan subjek Berjalan
; tidak baik
l Masukkan Authors | Berjalan 4 ' ;F U
| (namapengaran | Baik | v
i dibalik) | Berjalan | l
| | tidak baik | |
‘ Masukkan Title Berjalan | 9 1
| E-book (Penulisan Baik v A
‘ | judul sesuai cover file/ Berjalan | —
|| (Gokwmen) | gak baik | ;
| 6| Lakukan pengecekan | Berjalan \/ (O |
| apakah file e-book Baik :
| sudah terunggah atau | Berjalan
. belum. Untuk | tidak baik |
| | menghindari double | {
! ‘ upload } | * "
Masukkan Date of | Berjalan | i 41 J
- Issue (tanggal, tahun Baik | | -
penerbitan). Berjalan |
__tidak baik | .
| Masukkan keterengan | Berjalan | o l "'m‘
" penerbit pada kolom Bak | o
Publisher Berjalan |

tidak baik




9.

\
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I Pada kolom Berjalan W | g }’)'j ’
‘ Identifers pilih ISBN Baik 7 |
& masukan no ISBN Berjalan ‘ |
] l tidak baik | |
10. Pada bagian Type Berjalan 7 | ( .'s/u' [
koleksi pilih Book Baik e/
| Berjalan
“ | tidak baik B
EREE ] Pada kolom Berjalan v/ /»//
\ Language Baik v }
1 menyesuaikan bahasa Berjalan
\ di e-book tidak baik |
| 12. {\ Masukan kolom Berjalan W/ L
| Abstract sesuai Baik i
l abstrak e-book Berjalan
o tidak baik )
13. | Upload e-book klik Berjalan [ 0l
Choose File dengan | Baik v ol
memasukan
L (Cover, halaman awal, N
{ identitas buku, kata Berjalan
; pengantar, daftar isi, | tidak baik
‘ BAB I, daftar Pustaka
dan biografi) |
14. | Review Submission Berjalan
dankilknext |  Baik v il
kemudian pilih Berjalan
I Grant the License | tidak baik |
15. | Melakukan take task | Berjalan W @Jﬁ
dokumen (Rangkaian Baik 1|
tahapan pemeriksaan i)
kesesuaian dokumen Berjalan }
berdasarkan metadata | tidak baik \
dan isi file) |
16. | Apabila data tidak Berjalan o (ﬁg 5
sesuai maka klik Baik (i
Edit Metadata Berjalan |
tidak baik ﬁ
17. Pilih Commite to Berjalan 3
Archive maka file Baik V W |
sudah terunggah =
dalam web IR B erjalap
ey tidak baik \ ‘




Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Library Collection

No. Prosedure Penilaian Catatan | Tindakan | Paraf |
Terhadap Hasil yang Penilai |
E Penerapan | Penilaian | diambil
]l 2 3 4 5 6 |
. Submission Berjalan / sy
melakukan Sign in B!nik 3 Zi ’/ \
pada web IR Berjalan ‘ .
I - Tidak Baik L
2. Pada Item Berjalan ; ]|
Collection pilih opsi Il:xik \/ 4/)“
Library Collection Berjalan 7|
. Tidak Baik
3. | Masukkan Authors | Berjalan v T o ‘ |
(nama pengaran Baik i 7y
dibalik) Berjalan ‘
Tidak Baik
4. Masukkan Title Berjalan \/ o)
(Setiap awalan judul Baik K 'Jj'
huruf besar) Berjalan ‘
Tidak Baik !
5. Masukkan Date of Berjalan |
Issue Baik v %,/ ‘
(Tanggal, tahun Berjalan /
penerbitan) Tidak Baik
6. Masukkan Berjalan V4 @;
keterengan penerbit Baik
pada kolom Berjalan
Publisher Tidak Baik
7. | Padabagian Type | Berjalan V4 ?Z ]
koleksi sesuaikan Baik ) ui
dengan tipe yang Berjalan
akan di unggah Tidak Baik
8. Pada kolom Berjalan o \J{m
Language Baik |
menyesuaikan Berjalan
bahasa yang ada Tidak Baik
pada koleksi
9. Masukkan subjek Berjalan
atau kata kunci pada Baik
Subject Keywords Berjalan
| Tidak Baik |
10, | Masukankolom | Berjalan
Abstract berupa Baik
deskripsi umum dari | Berjalan
file/dokumen. M
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| 1. Klik Choose File Rerjalan Iy /
! untuk melakukan Raik i
l upload file Berjalan
| | . Idak Baik N
| 12 Review Submission Berjalan / »illj
[ dan kilk next Haik x
[ Berjalan
| { - hidak Baik
13 Apabila file dan Berjalan v
dokumen sudah Naik v 1M
sesuar maka pilih Berjalan [ f 1
‘ I Grant the License . lidak Baik ‘
14, Meclakukan take Berjalan /
task dokumen Baik / /Jj
(Rangkaian tahapan | '
pemeriksaan -
Kesesuaian dokumen | Berjalan
berdasarkan Tidak Baik
metadata dan isi file)
IS, Apabila data tidak | Berjalan > o)
sesuai maka klik Baik | A
Edit Metadata Berjalan
Tidak Baik |
16. Pilih Commite to Berjalan v 2
Archive maka file Baik TR
sudah terunggah B - 1 —
dalam wc:bglg R Berj alar!
UNISMA Tidak Baik

Malang, 29 Juli 2023
TTD Petugas

)
( //[ W’*'f-/{{‘

Nama: Rena Pwi Apediusd
NPP @ [624091993212§9




Monitoring Pelaksanann SOP Unggah Koleksi UNISMA Proceeding

Dosen memberikan file Berjalan IV, '/ 3
proceeding ke pada Baik ’
front office untuk Berjalan :
diserahkan kepada Tidak Baik [
submission }
2. | Submission melakukan Berjalan / ‘
pengecekan jenis Baik v //” 1
internasional atau Berjalan : ]
nasional Tiduk Baik 5 |
3. Submission melakukan Berjalan N7 % |
sign in pada website IR, Baik / ;
Berjalan |
o ML N —
4. Pada Item Collection Berjalan v t
pilih tipe koleksi Baik | ‘
proceeding Berjalan {‘
Tidak Baik 5
5. Masukkan Authors Berjalan v %
(nama pengaran Baik |
dibalik) Berjalan 7
Tidak Baik
6. Masukkan Title Berjalan v
(Setiap awalan judul Baik
huruf besar) Berjalan
Tidak Baik
7 Masukkan Date of Berjalan v
Issue Baik
(Tanggal, tahun Berjalan
penerbitan) Tidak Baik
8. Masukkan keterengan Berjalan v
penerbit pada kolom Baik o
Publisher Berjalan
Tidak Baik
| 9. | Masukkan volume/ seri Berjalan v
pada kolom Series/ | Baik |
Report. No Berjalan
Tidak Baik
10. | Cek judul proceeding Berjalan N
pada google untuk ~ Baik | B
mendapatkan URL Berjalan
| Tidak Baik ) I
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Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Koleksi UNISMA Book’s

No. Prosedur Penilaian | Catatan | Tindakan | Paraf
Terhadap Hasil yang | Penilai
Penerapan | Penilaian | diambil
1 2 3 4 5
1 Tim pengolahan Berjalan
menyerahkan data Baik \/
hasil pilah kebutuhan
koleksi, dari angket
yang telah discbarkan
ke prodi-prodi Berjalan
‘1 | universitas atas tidak baik
[ persetujuan ketua
perpustakaan kepada
, _submission. | |
2. Submission Berjalan Y4
melakukan sign in Baik |
pada website IR. Berjalan
tidak baik
3. | Pada Item Collection Berjalan V4
pilih prodi yang sesuai Baik
dengan subjek Berjalan
tidak baik
4. Masukkan Authors Berjalan V4
(nama pengaran Baik
dibalik) Berjalan
tidak baik
5. Masukkan Title Berjalan )
E-book (Penulisan Baik
judul sesuai cover file/ Berjalan
dolamiesy] tidak baik
6. | Lakukan pengecekan Berjalan \/
apakah file e-book Baik
sudah terunggah atau Berjalan
belum. Untuk tidak baik
menghindari double
upload
e Masukkan Date of Berjalan v
Issue (tanggal, tahun Baik
penerbitan). Berjalan
tidak baik
8. | Masukkan keterengan | Berjalan \/
penerbit pada kolom Baik
Publisher :
Berjalan
tidak baik
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10

|

"ol kolom
Ldentifers pilih ISBN
& masukan no ISBN

Pada bagian Type
koleksi pilih Book

Pada kolom
Language

| menyesuaikan bahasa

di e-book
Masukan kolom
Abstract sesuni
abstrak e-book

Upload e-book klik
Choose File dengan
memasukan

(Cover, halaman awal,

identitas buku, kata
pengantar, daflar isi,
BAB I, daftar Pustaka
dan biografi)

Berjalan
ik
Herjalan
tidink bk
Berjalan
Baik
Berjalan
tidak baik
Berjalan
Baik
Berjalan
tidak baik
Berjalan
Baik
Berjalan

Berjalan

Baik

Berjalan
tidak baik

tidak buik

%4

Review Submission Berjalan
dan kilk next Baik
kemudian pilih Berjalan
I Grant the License tidak baik
Melakukan take task Berjalan
dokumen (Rangkaian Baik v
tahapan pemeriksaan |
kesesuaian dokumen Berjalan ‘
berdasarkan metadata | tidak baik
(danisi file) | - 7|
Apabila data tidak Berjalan V y/2
sesuai maka klik Baik Ay o
Edit Metadata Berjalan | 7
- | tidak baik L %
Pilih Commite to Berjalan W/ oA
Archive maka file Baik | £
sudah terunggah - t ~
dalam web IR Berjalan 8

UNISMA

tidak baik
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Monitoring Pelaksanaan SOP Unggah Library Collection

No. Prosedure Penilaian Catatan T Tindakan | Paraf
Terhadap Hasil yang Penilai
Penerapan | Penilaian | diambil
1 2 |3 4 5
1. Submission Berjalan ¥
melakukan Sign in Baik |
pada web IR Berjalan |
Tidak Baik
2. Pada Item Berjalan v/
Collection pilih opsi Baik
Library Collection Berjalan [
Tidak Baik
3 Masukkan Authors Berjalan V4
(nama pengaran Baik |
dibalik) Berjalan
Tidak Baik
4, Masukkan Title Berjalan V
(Setiap awalan judul Baik
huruf besar) Berjalan
Tidak Baik
5 Masukkan Date of Berjalan \/
Issue Baik
(Tanggal, tahun Berjalan
penerbitan) Tidak Baik
6. Masukkan Berjalan \/
keterengan penerbit Baik
pada kolom Berjalan
Publisher Tidak Baik AT
7. | Padabagian Type | Berjalan \/ -
koleksi sesuaikan Baik | L7
dengan tipe yang Berjalan 74
akan di unggah Tidak Baik -
8. Pada kolom Berjalan | /
Language Baik
menyesuaikan Berjalan /|
bahasayangada | Tidak Baik i
pada koleksi ;
9. Masukkan subjek Berjalan /
atau kata kunci pada Baik \/ | / i
Subject Keywords Berjalan )’4 A
Tidak Baik I %
10. Masukan kolom Berjalan
Abstract berupa Baik \/ U/A
deskripsi umum dari | Berjalan 1/
L file/dokumen. Tidak Baik |
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Klik Choose File
untuk melakukan
upload file.

Berjalan
~ Baik \/
Berjalan

Tidak Baik | /

12. | Review Submission Berjalan \/ ‘ |
dan kilk next _ Baik = L{
Berjalan i ‘
| Tidak Baik | ] '
13. | Apabila file dan Berjalan / /
dokumen sudah Baik L Adn
sesuai maka pilih Berjalan /
1 Grant the License | Tidak Baik ‘] |
14, Melakukan take Berjalan
task dokumen Baik \/ { |
(Rangkaian tahapan 1 "
pemeriksaan — /
kesesuaian dokumen | Betjalan
metadata dan isi file) y,
15. | Apabiladatatidak | Berjalan \/ /%
sesuai maka klik Baik |
Edit Metadata Berjalan 4 ‘
Tidak Baik ek
16. | Pilih Commiteto | Berjalan \J %
Archive maka file Baik
sudah terunggah - - -
dalam web IR Berjalan ‘
UNISMA Tidak Baik ’

Malang, 7' Jul( 2023
TTD Petugas

Nama : ﬁ\\)ﬂQ F}-A
NPP :
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Lampiran 4 Dokumentasi Penelitian

Gambar 6.2 Dokumentasi Validasi 2 Dokumen SOP Bersama Tim IT Support
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Gambar 6.4 Dokumentasi Kegiatan Implementasi dengan Bapak Fajar R.A
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1/

Gambar 6.4 Dokumentasi Kegiatan Implementasi dengan Ibu Lita Olivia
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Gambar 6.5 Dokumentasi Kegiatan Wawancara dengan Tim Repository



